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   Na osnovu člana 52. Zakona o organizaciji uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine („Službene 
novine Federacije BiH“, broj: 35/05), člana 95. stav 3. Zakona o državnoj službi u Unsko-sanskom 
kantonu („Službeni glasnik USK“, broj: 14/17  i 16/17), člana 9. Pravilnika o kriterijima za 
uspostavljanje jedinica za internu reviziju u javnom sektoru u Federaciji Bosne i Hercegovine 
(„Službene novine Federacije BiH“, broj: 82/13 i 74/14), Uredbe o načelima za utvrđivanje unutrašnje 
organizacije organa državne službe u Unsko-sanskom kantonu („Službeni glasnik Unsko-sanskog 
kantona“, broj 22/17), Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadležnosti organa državne službe 
koje obavljaju državni službenici i uvjetima za vršenje tih poslova i ostvarivanje određenih prava iz 
radnog odnosa („Službeni glasnik USK“, broj: 22/17), Uredbe o dopunskim poslovima osnovne 
djelatnosti iz nadležnosti organa državne službe koje obavljaju namještenici („Službeni glasnik USK“, 
broj: 22/17, 7/18 i 18/18), Odluke o organizaciji i djelokrugu Jedinstvenog općinskog organa uprave 
općine Sanski Most („Službeni glasnik općine Sanski Most“, broj 1/18 i 2/19) i člana 38. Statuta Općine 
Sanski Most („Službeni glasnik općine Sanski Most“, broj 4/08, 5/08, 05/09, 02/10 i 09/11), Općinski 
načelnik uz prethodno pribavljeno mišljenje Sindikalne organizacije službenika i namještenika u 
organima uprave Sanski Most broj: 03-9-19-F/23 od 21.11.2023. godine, donosi;           
 
 
PRAVILNIK O UNUTRAŠNJOJ ORGANIZACIJI JEDINSTVENOG OPĆINSKOG ORGANA UPRAVE 

OPĆINE SANSKI MOST 
 

DIO PRVI – UVODNI DIO 
POGLAVLJE I OSNOVNE ODREDBE 

Član. 1. 
(Predmet Pravilnika) 

 
Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji  (u daljem tekstu: Pravilnik) Jedinstvenog općinskog organa 
uprave općine Sanski Most (u daljem tekstu: Općinski organ uprave)  utvrđuju se: 
osnovni principi koji se imaju postići pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji i nadležnost Općinskog 
organa uprave,unutrašnja organizacija, vrste organizacionih jedinica i njihova nadležnost, 
sistematizacija radnih mjesta, rukovođenje organom i organizacionim jedinicama, ovlaštenja u 
rukovođenju i odgovornost za obavljanje poslova,stručni kolegij i radna tijela, saradnja u vršenju 
poslova iz nadležnosti Općinskog organa uprave, programiranje i planiranje rada,način ostvarivanja 
prava i obaveza iz radnih odnosa i disciplinska odgovornost državnih službenika i namještenika, 
ostvarivanje javnosti rada Općinskog organa uprave 
 

Član 2. 
(Osnovni principi) 

 
Ovim pravilnikom osigurat će se primjena slijedećih principa: 
a) da unutrašnja organizacija Općinskog organa uprave bude racionalna i da osigurava uspješno i 
učinkovito obavljanje svih poslova iz nadležnosti organa, 
b) da se grupiranje poslova u jednoj cjelini vrši prema njihovoj međusobnoj povezanosti i srodnosti, 
vrsti, obimu, stepenu složenosti, odgovornosti i drugim uvjetima za njihovo vršenje, 
c) da se može ostvariti puna i ravnomjerna zaposlenost svih državnih službenika i  namještenika i  - da 
mogu doći do izražaja njihove stručne i druge sposobnosti, 
d) da se broj izvršilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti obimu i složenosti poslova iz nadležnosti 
Općinskog organa uprave, 
 e) da se izvrši pravilna raspodjela poslova iz nadležnosti Općinskog organa uprave na poslove za 
koje su nadležni državni službenici i poslove za koje su nadležni namještenici. 
 

POGLAVLJE II NADLEŽNOST OPĆINSKOG ORGANA UPRAVE 
 

Član 3. 
(Nadležnost Općinskog organa uprave) 

 

1. Općinski  organ uprave poslove lokalne samouprave iz svoje nadležnosti obavlja samostalno u 
granicama ovlaštenja propisanih Ustavom, zakonom, Statutom općine, drugim propisima, te 
obavlja i druge poslove iz nadležnosti Federacije Bosne i Hercegovine (u daljem tekstu: 
Federacija) i Unsko – sanskog kantona (u daljem tekstu: USK-a), koji su federalnim, odnosno 
kantonalnim zakonom preneseni u nadležnost Općinskog organa uprave. 
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2. U vlastite nadležnosti Općine, kao jedinice lokalne samouprave, po Zakonu o lokalnoj samoupravi  
Unsko-sanskog kantona posebno spadaju: 

 

a) osiguranje i zaštita ljudskih prava i osnovnih sloboda u skladu sa Ustavom, 
b) donošenje budžeta Općine, 
c) donošenje programa i planova razvoja Općine i stvaranje uvjeta za privredni razvoj i 

zapošljavanje, 
d) utvrđivanje i provođenje politike uređenja prostora i zaštite čovjekove okoline,      
e) donošenje prostornih, urbanističkih i provedbenih planova, uključujući i zoniranje, 
f) utvrđivanje i provođenje stambene politike i donošenje programa stambene i druge izgradnje, 
g) utvrđivanje politike korištenja i utvrđivanje visine naknada za korištenje javnih dobara, 
h) utvrđivanje i vođenje politike raspolaganja, korištenja i upravljanja građevinskim zemljištem, 
i) utvrđivanje politike upravljanja i raspolaganja imovinom Općine, 
j) utvrđivanje politike upravljanja prirodnim resursima Općine i raspodjele sredstava 

ostvarenih na osnovu njihovog korištenja, 
k) upravljanje, finansiranje i unapređenje djelatnosti i objekata lokalne komunalne infrastrukture: 

-vodosnabdijevanje, odvođenje i prerada otpadnih voda, 
-prikupljanje i odlaganje čvrstog otpada, 
-održavanje javne čistoće, 
-gradska groblja, 
-lokalni putevi i mostovi, 
-ulična rasvjeta, 
-javna parkirališta i parkovi, 

a) organiziranje i unaprjeđenje lokalnog javnog prijevoza; 
b) osnivanje i utvrđivanje politike predškolskog obrazovanja, unapređenje mreže ustanova, te 

upravljanje i finansiranje javnih ustanova predškolskog obrazovanja, 
c) osnivanje, upravljanje, finansiranje i unapređenje ustanova osnovnog obrazovanja, 
d) osnivanje, upravljanje, finansiranje i unapređenje ustanova i izgradnja objekata za 

zadovoljavanje potreba stanovništva u oblasti kulture i sporta, 
e) ocjenjivanje rada ustanova i kvaliteta usluga u djelatnosti zdravstva, socijalne zaštite, 

obrazovanja, kulture i sporta te osiguranje finansijskih sredstava za unapređenje njihovog 
rada i kvaliteta usluga u skladu sa potrebama stanovništva i mogućnostima Općine, 

f) analiza stanja javnog reda i mira, sigurnosti ljudi i imovine, te predlaganje mjera prema 
nadležnim organima za ova pitanja, 

g) organiziranje, provođenje i odgovornost za mjere zaštite i spašavanja ljudi i materijalnih 
dobara od elementarnih nepogoda i prirodnih nesreća, 

h) uspostavljanje i vršenje inspekcijskog nadzora nad izvršavanjem propisa iz vlastitih 
nadležnosti Općine, 

i) donošenje propisa o porezima, naknadama, doprinosima i taksama iz nadležnosti Općine, 
j) raspisivanje referenduma za područje Općine, 
k) raspisivanje javnog zajma i odlučivanje o zaduženju Općine, 
l) poduzimanje mjera za osiguranje higijene i zdravlja, 
m) osiguranje uvjeta rada lokalnih radio i TV stanica u skladu sa Zakonom, 
n) osiguravanje i vođenje evidencija o ličnim stanjima građana i biračkih spiskova, 
o) poslovi iz oblasti premjera i katastra zemljišta i evidencija o nekretninama, 
p) organiziranje efikasne lokalne uprave prilagođene lokalnim potrebama, 
q) uspostavljanje organizacije mjesne samouprava 
r) 

zaštita životinja.
 

 

 

      (3) Općinski organ uprave, iz okvira svoje nadležnosti, neposredno izvršava propise koje donosi  
Općinsko vijeće iz oblasti lokalne samouprave Općine kao i upravne poslove koji se federalnim, 
odnosno kantonalnim zakonima i drugim propisima  i propisima Bosne i Hercegovine prenesu ili 
delegiraju na vršenje  
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općinskim organima uprave, vrši upravni nadzor nad provedbom zakona i drugih propisa, donose 
podazakonske propise za provedbu zakona i drugih propisa, priprema propise i daje preporuke u 
oblasti zakonodavstva, daje odgovore na pitanja organa zakonodavne i organa izvršne vlasti i pravnih 
i fizičkih lica i prati stanje u oblasti vlastitih nadležnosti i odgovara za stanje u tim oblastima, 
 
DIO DRUGI – UNUTRAŠNJA ORGANIZACIJA OPĆINSKOG ORGANA UPRAVE 
 
POGLAVLJE I. UNUTRAŠNJA ORGANIZACIJA OPĆINSKOG ORGANA UPRAVE 
 

Član 4. 
(Unutrašnja organizacija Općinskog organa uprave) 

 
(1) Općinski organ uprave poslove iz svoje nadležnosti obavlja putem slijedećih osnovnih 
organizacionih jedinica: 
a) Kabinet općinskog načelnika, 
b) Služba za razvoj, poduzetništvo i resurse, 
c) Služba za za urbanizam, prostorno uređenje, građenje i poslovno-stambene poslove,   
d) Služba za finansije, trezor i zajedničke poslove, 
e) Služba za opću upravu i društvene djelatnosti, 
f) Služba za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar nekretnina, 
g) Služba civilne zaštite, 
h) Služba za internu reviziju 
i) Služba za inspekcijske poslove. 
 
(2) Osnovne organizacione jedinice utvrđene članom 4. stav (1) tačka b), c), d), e), f), g) i i) ovog 
Pravilnika imaju unutrašnje organizacione jedinice i to: Odsjeke. 
 
(3) Osnovna organizaciona jedinica utvrđene članom 4. točka a) i  h) u svom sastavu nema unutrašnje 
organizacione jedinice. 
 
POGLAVLJE II. DJELOKRUG RADA OSNOVNIH I UNUTRAŠNJIH ORGANIZACIONIH JEDINICA 
 

Član 5. 
(Kabinet općinskog načelnika) 

 
U Kabinetu općinskog načelnika obavljaju se poslovi studijsko-analitički, stručno-operativni, 
informaciono-dokumentacioni, administrativno-tehnički i operativno-tehnički poslovi, koji se odnose na: 

 vođenje protokolarnih poslova, uključuju i vođenje dnevnih planova sastanaka i obaveza 
Općinskog načelnika, 

 utvrđivanje, uz učešće Pomoćnika općinskog načelnika, konačnih tekstova, nacrta i prijedloga 
akata koje donosi Općinski načelnik ili koje predlaže Općinskom vijeću, 

 praćenje i realizacija odluka i zaključaka Općinskog vijeća koji se odnose na obaveze 
Općinskog načelnika, 

 priprema sjednica Kabineta općinskog načelnika i praćenje realizacije njegovih zaključaka i 
zaduženja pomoćnika načelnika, 

 koordiniranje rada prikupljanje, sređivanje i obrada podataka i pripremu dokumentacije za 
informisanje javnosti, 

 izrađivanje javnih saopćenja o pitanjima koje odredi Općinski načelnik, a u skladu sa Zakonom 
o slobodi pristupa informacijama, 

 pripremu i održavanje konferencija za štampu, 

 organiziranje press konferencija i intervjua, te davanje odgovora na upite novinara uz 
prethodnu konsultaciju sa Općinskim načelnikom i sekretarom Organa uprave, 

 uspostava saradnje sa kantonalnim i federalnim organima, međunarodnim organizacijama i 
drugim subjektima 

 organiziranje prijema domaćih i stranih predstavnika, privrednih i neprivrednih društava, 
vladinih i nevladinih organizacija i građana, 

 koordinacija poslova upravljanja razvojem, 
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 strateško planiranje, implementaciju strategije i praćenje i vrednovanje realizacije strategije 
 administrativno-tehnički poslovi za potrebe Kabineta općinskog načelnika i sekretara Organa 

uprave, 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova za potrebe Kabineta općinskog načelnika i 
sekretara Organa uprave. 

 
Član 6. 

 
(Služba za razvoj, poduzetništvo i resurse) 

(1) U Službi za razvoj, poduzetništvo i resurse obavljaju se poslovi upravnog rješavanja, 
normativno-pravni, studijsko analitički, stručno-operativni, administrativno-tehnički, informaciono-
dokumentacioni i operativno-tehnički poslovi, koji se odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
obasti razvoja, poduzetništva i prirodnih resursa, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata, koje donose drugi nadležni organi, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz nadležnosti Sužbe, 

 izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 prikupljanje i vršenje statističke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana, 

 uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija i registra iz djelokruga rada Službe, 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 

 učešće u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije i planova implementacije, 
posebno kad je riječ o pripremi realizaciji projekata i programa koji su u skladu sa planom 
implementacije uključeni u godišnji plan rada službe te praćenje realizacije dodijeljenih 
projekata/programa, 

 prikupljanje, obrađivanje i analizu podatka vezanih za stvaranje povoljnog poslovnog 
okruženja, 

 podrška implementaciji projekata lokalnog razvoja, 

 komunikaciju sa potencijalnim i postojećim investitorima u svrhu pokretanja novih i 
unapređenje postojećih investicija, 

 podršku institucionalnoj saradnji sa dijasporom, 

 kreiranje kanala komunikacije i servisa za dijasporu, 

 saradnju sa udruženjima dijaspore i umrežavanje dijaspore, 

 pripremu razvojnih projekata usmjerenih ka fondovima Evropske unije i međunarodne 
zajednice, 

 kontaktiranje i saradnju sa međunarodnim institucijama sa ciljem privlačenja sredstava, 

 kontaktiranje i saradnju sa nosiocima vlasti na višim nivoima (državnim, federalnim, 
kantonalnim) sa ciljem implementacije budžetskih sredstava odobrenih sa istih nivoa, 

 prikupljanje i obradu informacija vezanih za razvoj privrede, mogućnosti kreditiranja i 
plasmana finansijskih sredstava, 

 formiranje baze podataka po privrednim granama, 

 koordinaciju aktivnosti na poslovima pregleda i snimanja ratnim dejstvima oštećenih objekata 

 ostvarivanje saradnje sa mjesnim zajednicama, udruženjima, NVO, te potencijalnim 
donatorima vezano za obnovu, 

 provođenje i realizaciju Programa kapitalnih investicija, 

 promociju investicijskih i turističkih potencijala Općine 

 promet nepokretnosti, 

 prikupljanje, sređivanje, kontrolu obrade podataka i uspostava trajne dokumentacije u oblasti 
poduzetništva i obrta, saobraćaja, poljoprivrede i šumarstva, turizma, te izrade izvještaja za 
potrebe organa uprave i drugih korisnika, 

 organizovanje i obavljanje stručnih poslova iz djelokruga Općine u komunalnoj oblasti i oblasti 
poljoprivrede, 

 ostvarivanje kontakata sa preduzećima, udruženjima i drugim organizacijama u cilju praćenja 
problematike u oblasti poljoprivrede, 
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 izradu analiza i izvještaja, informacija i programa iz oblasti ratarstva, stočarstva, voćarstva i 
zemljišne politike, 

 izradu kratkoročnih planova sjetve i žetve, 

 vođenje evidencije registrovanih poljoprivrednika, registra poljoprivrednih gazdinstva i registra 
klijenata, 

 utvrđivanje i praćenje stanja u oblasti upravljanja i zaštite voda, zaštite okoliša i iskorištavanja 
prirodnih resursa, 

1. pripremu i izradu planova uređenja i održavanja vodotoka II kategorije i programa izgradnje, 
rekonstrukcije i održavanja vodnih objekata; 

2. izradu analize, informacije i izvještaje i druge stručne analitičke materijale iz oblasti upravljanja 
i zaštite voda i okoliša, 

3. vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
2)   U okviru Službe za razvoj, poduzetništvo i resurse osnivaju se tri unutrašnje organizacione 

jedinice i to: 
a) Odsjek za investicije i podršku biznisu, 
b) Odsjek za lokalni ekonomski razvoj i 
c) Odsjek za komunalne poslove, poljoprivredu i zaštitu okoliša 
 
      3)    U Odsjeku za investicije i podršku biznisu obavljaju se poslovi koji se odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz   
razvojnog planiranja, investicija i biznisa, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i općih akata iz razvojnog planiranja, investicija i biznisa, 

 učešće u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije, planova implementacije, i 
Programa kapitalnih investicija, posebno kad je riječ o pripremi realizaciji projekata i programa 
koji su u skladu sa planom implementacije uključeni u godišnji plan rada Službe te praćenje 
realizacije dodijeljenih projekata/programa, 

 koordiniranje aktivnosti na izradi i reviziji integrisane strategije razvoja sa Razvojnim timom, 
Partnerskom grupom i drugim tijelima u svima fazama strateškog planiranja u skladu sa 
Metodologijom za integrisano planiranje razvoja, 

 komunikaciju sa potencijalnim i postojećim investitorima u svrhu pokretanja novih i 
unapređenje postojećih investicija, 

 podršku institucionalnoj saradnji sa dijasporom, 

 kreiranje kanala komunikacije i servisa za dijasporu, 

 saradnju sa udruženjima dijaspore i umrežavanje dijaspore, 

 pripremu razvojnih projekata usmjerenih ka fondovima Evropske unije i međunarodne 
zajednice, 

 kontaktiranje i saradnju sa međunarodnim institucijama sa ciljem privlačenja sredstava, 

 prikupljanje i obradu informacija vezanih za razvoj privrede, mogućnosti kreditiranja i 
plasmana finansijskih sredstava, 

 formiranje baze podataka po privrednim granama, 

 definiranje poticajnih mehanizama na lokalnom nivou 

 tehničku asistenciju privrednim subjektima u procesu pripreme i implementacije projekata 
usmjerenih ka proširenju postojećih i realizaciji novih investicija, 

 analizu makroekonomskih indikatora na području Općine, 

 tehničku podršku udruženjima privrednika, 

 podršku u radu Privrednog savjeta i ostalih savjetodavnih tijela koja se tiču saradnje sa 
privrednim subjektima, 

 saradnju sa ustanovama srednjeg strukovnog obrazovanja u svrhu praćenja upisne politike i u 
svrhu unaprijeđenja kvaliteta radne snage i njihovog međusobnog uvezivanja sa 
predstavnicima lokalne privrede, 

 saradnju sa domaćim i međunarodnim komorama, udruženjima i agencijama koje pružaju 
tehničku i stručnu asistenciju privrednim subjektima, 

 vršenje i drugih poslova iz domena Odsjeka koje odredi Općinsko vijeće, Općinski načelnik i 
Pomoćnik načelnika službe. 
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4) U Odsjeku za lokalni ekonomski razvoj obavljaju se poslovi koji se odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
poduzetništva, razvoja i obrta, razvojnog planiranja, statistike, obnove i rekonstrukcije 
infrastrukture, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski     
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i općih akata iz poduzetništva, razvoja i obrta, razvojnog planiranja, statistike, obnove i 
rekonstrukcije infrastrukture, 

 učešće u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije, planova implementacije, i 
Programa kapitalnih investicija, posebno kad je riječ o pripremi realizaciji projekata i programa 
koji su u skladu sa planom implementacije uključeni u godišnji plan rada Službe te praćenje 
realizacije dodijeljenih projekata/programa, iz nadležnosti Odsjeka 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, kontaktiranje i saradnju sa nosiocima 
vlasti na višim nivoima (državnim, federalnim, kantonalnim) sa ciljem implementacije 
budžetskih sredstava odobrenih sa istih nivoa,       

 prikupljanje i obradu informacija vezanih za razvoj privrede, mogućnosti kreditiranja i 
plasmana finansijskih sredstava, 

 formiranje baze podataka po privrednim granama, 

 definiranje poticajnih mehanizama na lokalnom nivou 

 koordinaciju aktivnosti na poslovima pregleda i snimanja ratnim dejstvima oštećenih objekata   

 ostvarivanje saradnje sa mjesnim zajednicama, udruženjima, NVO, te potencijalnim 
donatorima vezano za obnovu, 

 vršenje i drugih poslova iz domena Odsjeka koje odredi Općinsko vijeće, Općinski načelnik i 
Pomoćnik načelnika službe. 

         
      5)   U Odsjeku za komunalne poslove, poljoprivredu i zaštitu okoliša obavljaju se poslovi koji  

se odnose na: 
 učešće u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije, planova implementacije, i 

Programa kapitalnih investicija, posebno kad je riječ o pripremi realizaciji projekata i programa 
koji su u skladu sa planom implementacije uključeni u godišnji plan rada Službe te praćenje 
realizacije dodijeljenih projekata/programa, iz nadležnosti Odsjeka, 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
komunalne oblasti, voda i zaštite okoliša, poljoprivrede, šumarstva, saobraćaja i turizma, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i općih akata iz komunalne oblasti, voda i zaštite okoliša, poljoprivrede, šumarstva, 
saobraćaja i turizma, 

 prikupljanje, sređivanje, kontrolu obrade podataka i uspostava trajne dokumentacije u oblasti 
saobraćaja, poljoprivrede i šumarstva, turizma, te izrade izvještaja za potrebe organa uprave i 
drugih korisnika, 

 ostvarivanje kontakata sa preduzećima, udruženjima i drugim organizacijama u cilju praćenja  
problematike u oblasti poljoprivrede, 

 vođenje evidencije registrovanih poljoprivrednika, registra poljoprivrednih gazdinstva i registra 
klijenata, 

 utvrđivanje i praćenje stanja u oblasti upravljanja i zaštite voda, zaštite okoliša i iskorištavanja 
prirodnih resursa, 

 pripremu i izradu planova uređenja i održavanja vodotoka II kategorije i programa 
izgradnje,rekonstrukcije i održavanja vodnih objekata; 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima.                          

 rješavanje u upravnim stvarima u prvostepenom postupku u predmetima izdavanja vodnih 
akata u nadležnosti Općine i drugim pitanjima iz nadležnosti Odsjeka, 

 utvrđivanje redova vožnje sa vođenjem registra, 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 

 vođenje i evidencija obilježavanja ulica i kućnih briojeva, naziva ulica i vršenje nadzora nad 
istim, 

 promocija i praćenje turističkih potencijala Općine, 

 prati i vrši kontrolu realizacije ugovora za koncesije u ime Općine Sanski Most, 
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 vršenje i drugih poslova iz domena Odsjeka koje odredi Općinsko vijeće, Općinski načelnik i 
Pomoćnik načelnika službe. 

 
Član 7. 

 

(Služba za urbanizam, prostorno uređenje, građenje i poslovno-stambene poslove) 
 

1)  U Službi za urbanizam, prostorno uređenje, građenje i poslovno-stambene poslove 
obavljaju se poslovi upravnog rješavanja, normativno-pravni, studijsko analitički, stručno-
operativni, administrativno-tehnički, operativno-tehnički poslovi, koji se odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
oblasti prostornog uređenja, građenja i poslovno-stambene oblasti, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanje mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata, koje donose drugi nadležni organi, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz nadležnosti Službe u domenu 
izdavanja urbanističke saglasnosti, odobrenja za građenje, upotrebne dozvole, rješavanje u 
upravnim stvarima iz poslovno-stambene oblasti, 

 izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 prikupljnje i vršenje statističke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana, 

 uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija iz djelokruga rada Službe, 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 

 učešće u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije i planova implementacije, 

 posebno kad je riječ o pripremi i realizaciji projekata i programa koji su u skladu sa planom 
implementacije, uključeni u godišnji plan rada službe, te praćenje realizacije dodijeljenih 
projekata/programa, 

 predlaže izradu i provodi procedure usvajanja prostorno-planskih dokumenata,     

 vršenje stručnih poslova u pripremi i provođenju planskih akata (prostorni plan, urbanistički 
plan, regulacioni planovi, urbanistički projekti i planovi parcelacije), 

 vršenje analitičkog praćenja stanja i kretanja u oblastima prostornog uređenja i građenja, 

 vršenje stručnih administrativnih poslova za određene komisije i druga radna tijela Općinskog 
vijeća i Općinskog načelnika, 

 vođenje evidencije u ratnim dejstvima oštećenih i uništenih stambenih objekata, 

 vođenje evidencije stambenog fonda, statusa stanova i evidenciju poslovnih prostorija i zgrada 
u vlasništvu Općine 

 vrši sve stručne i administrativne poslove iz oblasti stambene politike, otkup stanova, davanje 
alternativnog smještaja, 

 vrši nadzor nad održavanjem zajedničkih dijelova zgrada, 

 izdavanje u zakup stambenog fonda i poslovnih prostorija i zgrada, izdavanje u zakup javnih 
površina na privremeno korištenje, 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
     2)  U okviru Službe za urbanizam, prostorno uređenje, građenje i poslovno stambene poslove 

osnivaju se dvije unutrašnje organizacione jedinice i to: 
     a)   Odsjek za urbanizam, prostorno uređenje i građenje i 
     b)   Odsjek za poslovno – stambene poslove i javne površine. 

 
     3)   U Odsjeku za urbanizam, prostorno uređenje i građenje obavljaju se poslovi koji se odnose 

na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanja i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
oblasti prostornog uređenja, građenja, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanje mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata, koje donose drugi nadležni organi, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz nadležnosti Službe u domenu 
izdavanja urbanističe saglasnosti, odobrenja za građenje, upotrebne dozvole, 
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 izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 prikupljanje i vršenje statističke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana, 

 uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija iz djelokruga rada Službe, 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 

 učestvovanje u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije i planova implementacije, 
posebno kad je riječ o pripremi realizaciji projekata i programa koji su u skladu sa planom 
implementacije uključeni u godišnji plan rada službe te praćenje realizacije dodjeljenih 
projekata/programa, 

 predlaže izradu i provodi procedure usvajanja prostorno-planskih dokumenata, 

 vršenje stručnih poslova u pripremi i provođenju planskih akata (prostorni plan, urbanistički 
plan, regulacioni planovi, urbanistički projekti i planovi parcelacije), 

 vršenje analitičkog praćenja stanja i kretanja u oblastima prostornog uređenja i građenja, 

 vršenje stručnih administrativnih poslova za određene komisije i druga radna tijela Općinskog 
vijeća i Općinskog načelnika. 
 

4)   U Odsjeku za poslovno – stambene poslove i javne površine obavljaju se poslovi koji  se 
odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
poslovno – stambene oblasti, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanje mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata, koje donose drugi nadležni organi, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz nadležnosti Službe u domenu iz 
rješavanja u upravnim stvarima iz poslovno – stambene oblasti, 

 izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručni i analitičkih materijala za Općinsko vijeće 
i Općinskog načelnika, 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojim se ne vode službene evidencije, 

 vođenje evidencije u ratnim dejstvima oštećenih i uništenih stambenih objekata, 

 vođenje evidencije stambenog fonda, statusa stanova i evidenciju poslovnih prostorija i zgrada 
u vlasništvu Općine, 

 vrši sve stručne i administrativne poslove iz oblasti stambene politike, otkup stanova, dodjela 
stambene jedinice i novčanih sredstava na ime alternativnog smještaja, 

 izdavanje u zakup stambenog fonda i poslovnih prostorija i zgrada, izdavanje u zakup javnih 
površina na privremeno korištenje, 

 vrši izbor i imenovanje pravne osobe kao prinudnog upravitelja, 

 vršenje drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
 

Član 8. 
(Služba za finansije, trezor i zajedničke poslove) 

 

1) U Službi za finansije, trezor i zajedničke poslove obavljaju se poslovi upravnog rješavanja, 
računovodstveno-materijalni, informaciono-dokumentacioni, normativno-pravni, studijsko-
analitički, stručno-operativni, administrativno-tehnički, operativno-tehnički i pomoćni poslovi, koji 
se odnose na: 
 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 

oblasti finansija i javnih nabavki, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata, koje donose drugi nadležni organi, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz nadležnosti Sužbe, 

 izrada analiza, izvještaja i informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala o izvršavanju 
budžeta i iz oblasti finansija, 

 uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija i registra iz djelokruga rada Službe, 
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 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 

 učešće u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije i planova implementacije, 
posebno kad je riječ o pripremi i realizaciji projekata i programa koji su u skladu sa planom 
implementacije, uključeni u godišnji plan rada Službe, te praćenje realizacije dodijeljenih 
projekata/programa, 

 izrada prednacrta, nacrta i prijedloga budžeta i rebalansa budžeta, 

 izrada za Općinsko vijeće, Općinskog načelnika i općinske službe odluka, zaključaka i naredbi 
vezanih za isplatu ili preraspodjelu budžetskih sredstava, 

 plaćanja i prenos sredstava sa transakcijskog računa, 

 praćenje i izvještavanje nadležnih organa i službi o ostvarenim prihodima i rashodima po 
vrstama i korisnicima, 

 sistematično i ažurno evidentira sve budžetske transakcije u okviru prihoda i izdataka u 
glavnoj i pomoćnim knjigama trezora, 

 knjiži sve finansijske dokumente u glavnoj i pomoćnim knjigama trezora, te vodi i druge 
evidencije iz oblasti računovodstva, platnog prometa i blagajničkog poslovanja u trezoru, 

 popunjava obrasce periodičnih i godišnjih obračuna i priprema podatke za izradu budžeta uz 
pomoć trezora, 

 obavljaju poslovi vezani za provođenje postupka javnih nabavki u skladu sa Zakonom o 
javnim nabavkama, 

 praćenje realizacije ugovora o nabavci, 

 obavljanje računovodstveno-materijalnih poslova za mjesne zajednice, 

 obavlja trezorske poslove svih budžetskih korisnika, 

 plaćanja i prenos sredstava sa Jedinstvenog trezorskog računa, 

 sistematično i ažurno evidentira sve budžetske transakcije u okviru prihoda i izdataka u 
glavnoj i pomoćnim knjigama, 

 knjiži sve finansijske dokumente u glavnoj i pomoćnim knjigama, te vodi i druge evidencije iz 
oblasti računovodstva, platnog prometa i blagajničkog poslovanja, 

 blagovremeno vrši zaključna knjiženja po periodičnim i završnom računu, 

 popunjava obrasce periodičnih i godišnjih obračuna i priprema podatke za izradu budžeta, 

 hronološki arhivira i čuva računovodstvenu dokumentaciju, 

 vrši obračun plaća, ostalih primanja, obustava, poreza i doprinosa, 

 obavlja poslove fakturisanja i likvidature, 

 razvoj i održavanje informacionog sistema 

 obavljaju se stručno – operativni poslovi pomoćne djelatnosti (poslovi telefoniste, poslovi 
snimatelja, organizacija i prevoz putničkim motornim vozilima za službene potrebe, održavanje 
i servisiranje službenih vozila, tekuće i investiciono održavanje objekta – zgrade Općine i 
instalacija, održavanje čistoće u radnim i drugim prostorima Općine, portirski poslovi, zaštita 
objekta, imovine i lica, i dr. poslovi pomoćne djelatnosti), 

 izrada sigurnosne procjene i stanja zaštite objekta, 

 provjera i snimanje stanja objekata i okoline objekta, 

 planiranje i predlaganje nabavke potrebnih sredstava, opreme za potrebe unutrašnje zaštite, 

 ostvarivanje saradnje sa pravnim i fizičkim licima, udruženjima i nevladinim organizacijama iz 
djelokruga rada Službe 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
 

(2) U okviru Službe za finansije, trezor i zajedničke poslove osnivaju se tri unutrašnje 
organizacione jedinice i to: 

a) Odsjek za budžet, 
b) Odsjek za finansije i trezor 
c) Odsjek za zajedničke poslove i javne nabavke. 

 

(3) U Odsjeku za budžet obavljaju se poslovi koji se odnose na: 
 

 izradu prednacrta, nacrta i prijedloga budžeta i rebalansa budžeta, 

 izradu prednacrta, nacrta i prijedloga normativnih akata vezanih za budžet i izvršenje budžeta, 
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 izradu analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala o izvršavanju 
budžeta, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka te postupka izdavanja uvjerenja o činjenicama o 
kojima se vodi službena evidencija, 

 izrada za Općinsko vijeće, Općinskog načelnika i Službe odluka, zaključaka i naredbi vezanih 
za isplatu ili preraspodjelu budžetskih sredstava, 

 plaćanja i prenos sredstava sa transakcijskog računa, 

 praćenje i izvještavanje nadležnih organa i službi o ostvarenim prihodima i rashodima po 
vrstama i korsinicima, 

 sistematično i ažurno evidentira sve budžetske transakcije u okviru prihoda i izdataka u 
glavnoj i pomoćnim knjigama trezora, 

 knjiži sve finansijske dokumente u glavnoj i pomoćnim knjigama trezora, te vodi i druge 
evidencije iz oblasti računovodstva, platnog prometa i blagajničkog poslovanja u trezoru, 

 popunjava obrasce periodinih i godišnjih obračuna i priprema podatke za izradu budžeta uz 
pomoć trezora, izrađuje tabelarne izvještaje i informacije za Opinsko vijeće i Općinskog 
načlnika i za više državne organe, 

 hronološki arhivira i čuva računovodstvenu dokumentaciju, 

 izrada propisa i normativnih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski načelnik iz 
djelokruga rada Odsjeka, 

 praćenje realizacije ugovora o nabavci, 

 izdavanje narudžbenice za nabavku kroz modul narudžbenica u trezoru, 

 izradu analiza, informacija, izvještaja i drugih materijala po pitanjima iz djelokruga rada, 

 obavljanje računovodstveno-materijalnih poslova za mjesne zajednice, 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
 

(3) U Odsjeku za finansije i trezor obavljaju se poslovi koji se odnose na: 
 

 izradu prednacrta, nacrta i prijedloga budžeta i rebalansa budžeta svih korisnika, 

 obavlja trezorske poslove svih budžetskih korisnika, 

 izradu prednacrta, nacrta i prijedloga normativnih akata vezanih za budžet i izvršenje budžeta 
svih budžetskih korisnika, 

 izradu analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala o izvršavanju 
budžeta i oblasti finansija, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka, te postupka izdavanja uvjerenja o činjenicama o 
kojima se vodi službena evidencija, 

 izradu za Općinsko vijeće, Općinskog načelnika i Službe odluka, zaključaka i naredbi vezanih 
za isplatu, prenos ili preraspodjelu budžetskih sredstava, 

 plaćanja i prenos sredstava sa Jedinstvenog trezorskog računa, 

 praćenje i izvještavanje nadležnih organa i službi o ostvarenim prihodima i rashodima po 
ekonomskoj, funkcionalnoj, organizacionoj i fondovskoj klasifikaciji, 

 sistematično i ažurno evidentira sve budžetske transakcije u okviru prihoda i izdataka u 
glavnoj I pomoćnim knjigama, 

 knjiži sve finansijske dokumente u glavnoj i pomoćnim knjigama, te vodi i druge evidencije iz 
oblasti računovodstva, platnog prometa i blagajničkog poslovanja, 

 blagovremeno vrši zaključna knjiženja po periodičnim i završnom računu, 

 popunjava obrasce periodičnih i godišnjih obračuna i priprema podatke za izradu budžeta, 

 izrađuje tabelarne izvještaje i informacije za Općinsko vijeće i Općinskog načelnika i za više 
državne organe, 

 hronološki arhivira i čuva računovodstvenu dokumentaciju, 

 izrada propisa i normativnih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski načelnik iz 
djelokruga rada Odsjeka, 

 praćenje realizacije ugovora o nabavci, 

 izdavanje narudžbenice za nabavku, 

 izradu analiza, informacija, izvještaja i drugih materijala po pitanjima iz djelokruga rada, 

 obavljanje računovodstveno-materijalnih poslova za mjesne zajednice, 
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 vrši obračun plaća i ostalih primanja, 

 vrši obračun obustava, poreza i doprinosa, 

 obavlja poslove fakturisanja i likvidature, 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
 

(3) U Odsjeku za zajedničke poslove i javne nabavke obavljaju se poslovi koji se odnose na: 

 poslove javnih nabavki, 

 obavljanje stručno – operativnih poslova pomoćne djelatnosti, 

 poslovi telefoniste, 

 poslovi snimatelja, 

 organizacija i prevoz putničkim motornim vozilima za službene potrebe, 

 održavanje i servisiranje službenih vozila, 

 tekuće i investiciono održavanje objekta – zgrade Općine i instalacija, 

 održavanje čistoće u radnim i drugim prostorima Općine, 

 portirski poslovi, zaštita objekta, imovine i lica, 

 izrada sigurnosne procjene i stanja zaštite objekta, 

 izrada informacija u oblasti sigurnosti i zaštite, 

 provjera i snimanje stanja objekata i okoline objekta, 

 planiranje, organizacija obuke i stručno osposobljavanje zaposlenika na poslovima zaštite 
imovine i lica, 

 planiranje i predlaganje nabavke potrebnih sredstava, opreme za potrebe unutrašnje zaštite, 

 fizička i tehnička zaštita objekta, imovine i ljudi, 

 vođenje propisanih evidencija, 

 uspostavljanje saradnje sa organima MUP i drugim nadležnim organima i vršenje i drugih 
upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 

 
Član 9. 

(Služba za opću upravu i društvene djelatnosti) 

       U Službi za opću upravu i društvene djelatnosti obavljaju se poslovi upravnog rješavanja, 
normativno-pravni, studijsko analitički, stručno-operativni, administrativno-tehnički, operativno-tehnički 
i pomoćni poslovi, koji se odnose na: 

 a)provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
obasti opće uprave, mjesne samouprave i društvenih djelatnosti, 

 b)izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski      
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata, koje donose drugi nadležni organi, 

 c)vođenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz nadležnosti Sužbe, 

 d)Izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 prikupljanje i vršenje statističke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana, 

 uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija i registra iz djelokruga rada Službe, 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 

 učešće u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije i planova implementacije, 
posebno kad je riječ o pripremi i realizaciji projekata i programa, koji su u skladu sa planom 
implementacije uključeni u godišnji plan rada Službe, te praćenje realizacije dodijeljenih 
projekata/programa, 

 pružanje informacija u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama, 

 j) vođenje matičnih knjiga rođenih, matičnih knjiga vjenčanih i matičnih knjiga umrlih i vođenje 
drugog primjerka matičnih knjiga u elektronskom obliku, 

 izdavanje izvoda iz matičnih knjiga i uvjerenja o činjenicama upisanim u matične knjige i 
sastavljanje smrtovnica, 

 postupak zaključenja braka, priznanje očinstva, promjene prezimena nakon prestanka ili 
poništenja braka, 
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 obavještavanje nadležnih organa o umrlim osobama i drugim promjenama i drugi poslovi u 
vezi sa građanskim stanjima, 

 kancelarijsko poslovanje za potrebe svih službi za upravu izuzev Službe za imovinsko-pravne 
poslove i katastar nekretnina,   

 ovjere potpisa, rukopisa i prijepisa, 

 poslovi Centra za birački spisak, 

 vođenje postupka prijema u radni odnos, raspoređivanja i premještaja državnih službenika i 
namještenika i prijem pripravnika i volontera, 

 izrada planova i programa prijema pripravnika i volontera, stručnog usavršavanja i 
osposobljavanja državnih službenika i namještenika organa uprave, te praćenje realizacije 
istih, 

 osnivanje, statusne promjene, registraciju i vođenje registra mjesnih zajednica, 

 osiguranje uvjeta za rad i organizaciju rada mjesnih ureda, mjesnih zajednica i njihovih organa 
i tijela, 

 vođenje DDPR baze podataka i službene evidencije o statusu i priznatim pravima iz statusa 
raseljenih lica, povratnika i izbjeglica, 

 z) raspisivanje javnih poziva za financijsku podršku projektima udruženja građana i drugih 
nevladinih organizacija i provođenje procedure do potpisivanja ugovora o korištenju odobrenih 
sredstava, 

 aa) vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 

 
 

(2) U okviru Službe za opću upravu i društvene djelatnosti osnivaju se dvije unutrašnje 
organizacione jedinice i to: 

a) Odsjek za opću upravu – Centar za pružanje usluga građanima i 
b) Odsjek za društvene djelatnosti i mjesnu samoupravu. 

 

(3)  U Odsjeku za opću upravu - Centar za pružanje usluga građanima, obavljaju se sljedeći 
poslovi koji se odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
oblasti opće uprave i građanskih stanja, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski na 

 čelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata, koje donose drugi nadležni organi iz oblasti opće uprave i građanskih 
stanja, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka iz oblasti opće uprave i građanskih stanja (pristup 
informacijama, ispravka i dopuna matičnih knjiga, poništenje duplih upisa, naknadni upis u 
matičnu knjigu rođenih sa konstatacijom činjenice državljanstva, naknadni upis konstatacije 
činjenice državljanstva u matičnu knjigu rođenih, naknadni upis u matičnu knjigu rođenih, 
vjenčanih i umrlih i dr.), 

 izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 prikupljanje i vršenje statističke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana, 

 uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija i registra iz djelokruga rada Službe, 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 

 pružanje informacija u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama, 

 postupak zaključenja braka, priznanje očinstva, promjene prezimena nakon prestanka ili 
poništenja braka, 

 vođenje matičnih knjiga rođenih, matičnih knjiga državljana, matičnih knjiga vjenčanih i 
matičnih knjiga umrlih, 

 vođenje drugog primjerka matičnih knjiga u elektronskom obliku, 

 sastavljanje odgovarajućih statističkih izvještaja, izrada i dostava spiskova djece za upis u 
osnovnu školu, 

 obavještavanje nadležnih organa o umrlim osobama i drugim promjenama i drugi poslovi u 
vezi sa građanskim stanjima, 
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 poslove kancelarijskog poslovanja za potrebe svih službi izuzev za Službu za geodetske, 
imovinsko-pravne poslove i katastar nekretnina, 

 ovjere potpisa, rukopisa i prijepisa, 

 kurirski poslovi, 

 poslovi Centra za birački spisak, 

 pružanje drugih informacija od značaja za građane 

 vršenje i drugih poslovi određeni zakonom, drugim propisima te odlukama Općinskog 
načelnika i Općinskog vijeća. 
 

(3) U Odsjeku za društvene djelatnosti i mjesnu samoupravu, obavljaju se poslovi koji se 
odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
oblasti predškolskog i osnovnog obrazovanja, oblasti kulture, sporta i rada sa mladima, 
razvoja civilnog društva i mjesne samouprave, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata, koje donose drugi nadležni organi iz oblasti predškolskog i osnovnog 
obrazovanja, oblasti kulture, sporta i rada sa mladima, razvoja civilnog društva i mjesne 
samouprave, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka iz oblasti o pitanjima iz  nadležnosti Odsjeka 
(priznavanje i prestanak statusa i prava iz statusa raseljenih lica, povratnika i izbjeglica, 
oslobađanja plaćanja naknada braniocima i članovima njihove porodice za uređenje 
građevinskog zemljišta iz osnova prirodnih pogodnosti gradskog građevinskog zemljišta – 
renta, izdavanje odobrenja za građenje i naknada za izdavanje, odobrenje za prikupljanje 
dobrovoljnih priloga i oblasti radno-pravnih odnosa - zasnivanje, prestanak radnog odnosa, 
prava i obaveza iz radnog odnosa za općinski organ uprave, 

 izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 prikupljanje i vršenje statistike obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana, 

 uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija i registra iz djelokruga rada Službe, 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 

 praćenje rada i nadzora nad radom javnih ustanova u oblastima predškolskog i osnovnog 
obrazovanja, kulture, sporta čiji je osnivač Općina, 

 raspisivanje javnih poziva za financijsku podršku projektima udruženja građana i drugih 
nevladinih organizacija i provođenje procedure do potpisivanja ugovora o korištenju odobrenih 
sredstava, 

 poslovi osnivanja statusnih promjena, registracije i vođenja registra mjesnih zajednica, 

 obezbjeđivanje uslova za rad i organizaciju rada mjesnih zajednica i njihovih organa i tijela, te 
izvršavanje odluka, zaključaka i drugih akata koje ti organi i tijela donose, 

 izrada općih i drugih akata, te priprema i obrada analiza, izvještaja, informacija, programa i 
planova za potrebe mjesne zajednice, odnosno njenih organa i tijela, 

 vršenje drugih stručnih i administrativno-tehničkih poslova za potrebe mjesne zajednice, 
odnosno njenih organa i tijela, 

 vođenje RADS baze podataka i službene evidencije o statusu i priznatim pravima iz statusa 
raseljenih lica, povratnika i izbjeglica, te izdavanje uvjerenja, 

 izrada i podnošenje izvještaja i informacija nadležnim kantonalnim i federalnim organima o 
stanju u oblasti raseljenih lica, povratnika i izbjeglica, 

 normativno – pravni poslovi vezani za organizaciju općinske uprave, sistematizaciju radnih 
mjesta, radne odnose, plaće, naknade i druga materijalna prava koja nemaju karakter plaće, 

 planiranje prijema pripravnika, 

 planiranje i organizovanje obuke i stručnog usavršavanja službenika i namještenika, 

 vođenje i ažuriranje personalne evidencije o zaposlenicima, 

 pripremne radnje vezano za interno i javno oglašavanje upražnjenih radnih mjesta, 
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 saradnja sa Komisijom za izbor kandidata po javnom ili internom oglasu, Agencijom za 
državnu službu, drugim inistitucijama po pitanjima iz radno – pravnih odnosa i organizacije 
općinske uprave, 

 izrada uvjerenje o podacima iz radnog odnosa, 

 popunjavanje i dostavljanje nadležnim institucijama prijava - odjava za penzijsko – invalidsko, 
zdravstveno osiguranje i prijava o nesrećama na poslu, 

 ustrojavanje i pohranjivanje dokumentacije o ocjenjivanju državnih službenika i namještenika, 
prelasku u viši platni razred i disciplinskoj odgovornosti, 

 izrada planova i izvještaja o radu, statističkih izvještaja, analiza i informacija koje daju osvrt na 
kvalifikacionu strukturu, fluktuaciju kadrova, organizaciju općinske uprave i drugih planova, 

 analiza i informacija iz djelokruga rada, 

 postupak dodjele stipendija u skladu sa odlukama Općinskog vijeća, 

 administrativno – tehnički poslovi za Odsjek, 

 vršenje i drugih poslovi iz domena rada Odsjeka koje odredi Općinsko vijeće, Općinski 
načelnik i Načelnik službe. 
 

Član 10. 
(Služba za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar nekretnina) 

 

1) U Službi za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar nekretnina obavljaju se 
poslovi upravnog rješavanja, normativno-pravni, studijsko analitički, stručno-operativni, 
informaciono-dokumentacioni, operativno-tehniki poslovi i administrativno-tehnički poslovi, koji 
se odnose na: 

 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
oblasti imovinsko-pravnih poslova, geodetskih poslova i katastra nekretnina, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanje mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih koje donose drugi nadležni organi, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz nadležnosti Službe, 

 izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 prikupljanje i vršenje statističke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana, 

 uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija i registra iz djelokruga rada Službe, 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 

 učešće u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije i planova implementacije, 
posebno kad je riječ o pripremi realizaciji projekata i programa koji su u skladu sa planom 
implementacije uključeni u godišnji plan rada službe, te praćenje realizacije dodijeljenih 
projekata i programa 

 raspolaganje nekretninama u vlasništvu općine (prodaja i zamjena nekretnina), 

 postupak kupovine nekretnina, 

 postupak prodaje zemljišta neposrednom pogodbom u svrhu oblikovanja građevinske čestice, 

 sporazumna dioba nekretnina, 

 utvrđivanje zemljišta za redovnu upotrebu zgrade, 

 pretvorba državnog vlasništva, 

 utvrđivanje gubitka statusa dobra u općoj upotrebi, 

 provođenje postupaka preuzimanja i dodjele zemljišta u svrhu planirane izgradnje, 

 provođenje postupka utvrđivanja prava vlasništva na gradskom građevinskom zemljištu, 

 provođenje postupka privremenog zauzimanja građevinskog zemljišta i pripremnih radnji u 
svrhu eksproprijacije zemljišta, 

 postupak potpune eksproprijacije, 

 postupak nepotpune eksproprijacije utvrđivanjem prava služnosti, 

 postupak deeksproprijacije nekretnina, 

 vršenje određenih poslova u postupku restitucije nekretnina, 
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 staranje o ubiranju i realizaciji budžetskih sredstava iz djelokruga Odsjeka, 

 geodetski poslovi, 

 održavanje premjera katastra zemljišta i katastra nekretnina, 

 održavanje katastra komunalnih uređaja, 

 izdavanje posjedovnih listova, katastarsko-knjižnih uložaka, kopija katastarskih planova i 
fotoskica, 

 provođenje promjena korisnika u katastarskom operatu, 

 praćenje, utvrđivanje i snimanje nastalih tehničkih promjena na zemljištu i objektima (cijepanje 
parcela, uplana i isplana objekta, iskolčenje objekata, obnova granica parcele), 

 održavanje digitalne baze katastra nekretnina u programu katastar.ba, 

 digitalizacija arhive katastra, 

 usklađivanje starog i novog operata (historijat i identifikacija parcela), 

 vještačenja za potrebe Odsjeka imovinsko – pravnih poslova, 

 usklađivanje baze podataka katastra nekretnina i gruntovnice, 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
 

 

Član 11. 

(2) U okviru službe za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar  nekretnina osnivaju se 
dvije unutrašnje organizacione jedinice i to: 

a) Odsjek za imovinsko-pravne poslove i 
b) Odsjek za geodetske poslove i katastar nekretnina. 

 

(3) U Odsjeku za imovinsko-pravne poslove, obavljaju se poslovi koji se odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
oblasti imovinsko-pravnih poslova, geodetskih poslova i katastra nekretnina, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski   
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanje mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih koje donose drugi nadležni organi, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz nadležnosti Službe, 

 izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 prikupljanje i vršenje statističke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana, 

 uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija i registra iz djelokruga rada Službe, 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 

 učešće u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije i planova implementacije, 
posebno kad je riječ o pripremi realizaciji projekata i programa koji su u skladu sa planom 
implementacije uključeni u godišnji plan rada službe, te praćenje realizacije dodijeljenih 
projekata i programa 

 raspolaganje nekretninama u vlasništvu Općine (prodaja i zamjena nekretnina), 

 postupak kupovine nekretnina, 

 postupak prodaje zemljišta neposrednom pogodbom u svrhu oblikovanja građevinske čestice, 

 sporazumna dioba nekretnina, 

 utvrđivanje zemljišta za redovnu upotrebu zgrade, 

 pretvorba državnog vlasništva, 

 utvrđivanje gubitka statusa dobra u općoj upotrebi, 

 provođenje postupaka preuzimanja i dodjele zemljišta u svrhu planirane izgradnje, 

 provođenje postupka utvrđivanja prava vlasništva na gradskom građevinskom zemljištu, 

 provođenje postupka privremenog zauzimanja građevinskog zemljišta i pripremnih radnji u 
svrhu eksproprijacije zemljišta, 

 postupak potpune eksproprijacije, 

 postupak nepotpune eksproprijacije utvrđivanjem prava služnosti, 

 postupak deeksproprijacije nekretnina, 
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 vršenje određenih poslova u postupku restitucije nekretnina, 

 staranje o ubiranju i realizaciji budžetskih sredstava iz djelokruga Odsjeka, 
 

 

(3) U Odsjeku za geodetske poslove i katastar nekretnina, obavljaju se poslovi koji se odnose 
na: 

 geodetske poslove, 

 održavanje premjera katastra zemljišta i katastra nekretnina, 

 održavanje katastra komunalnih uređaja (snimanje komunalnih uređaja sa izradom elaborata, 
provođenje promjena u katastru komunalnih uređaja), 

 nadzor nad geodetskim snimanjem komunalnih uređaja koje izvode geodetske firme ili 
korisnici komunalnih uređaja, 

 izdavanje posjedovnih listova, katastarsko-knjižnih uložaka, kopija katastarskih planova 

 provođenje promjena korisnika u katastarskom operatu, 

 izdavanje uvjerenja o formiranju građevinske parcele, 

 izdavanje uvjerenja o evidenciji upisanih posjednika, 

 praćenje, utvrđivanje i snimanje nastalih tehničkih promjena na zemljištu i objektima, 

 formiranje građevinskih parcela u zoni obuhvata Urbanističkog plana, 

 formiranje građevinskih i drugih parcela u zoni obuhvata Prostornog plana, 

 uplane objekata na osnovu odobrenja za gradnju i upotrebu objekta, 

 isplane objekata, 

 iskolčenje građevinskih linija i objekata na osnovu odobrenja za gradnju, 

 obnavljanje uništenih međašnih oznaka, 

 održavanje digitalne baze katastra nekretnina u programu katastar.ba, 

 digitalizacija arhive katastra, 

 izdavanje (fotokopiranje) fotoskica i druge raspoložive arhivske dokumentacije u arhivi 
katastra, 

 usklađivanje starog i novog operata (historijat i identifikacija parcela), 

 izrada informacija i dokumentacije za potrebe Odsjeka imovinsko – pravnih poslova, 

 usklađivanje baze podataka katastra nekretnina i gruntovnice, 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
 

Član 12. 
(Služba civilne zaštite) 

 

(1) U Službi civilne zaštite obavljaju se poslovi upravnog rješavanja, normativno-pravni, studijsko 
analitčki, stručno-operativni, operativno-tehnički i administrativno-tehnički poslovi, koji se 
odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
oblasti zaštite i spašavanja, zaštite od požara i vatrogastva, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i 
drugih akata, koje donose drugi nadležni organi, 

 izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 
činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 

 učešće u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije i planova implementacije, 
posebno kad je riječ o pripremi i realizaciji projekata i programa koji su u skladu sa planom 
implementacije, uključeni u godišnji plan rada službe, te praćenje realizacije dodijeljenih 
projekata i programa, 

 organiziranje, priprema i provođenje zaštite i spašavanje ljudi i materijalnih dobara, 

 izradu procjenu ugroženosti ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća, 

 priprema programa razvoja i plana zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća, 

 praćenje priprema zaštite i spašavanja, predlaganje, organiziranje i koordinacija provođenja 
mjera zaštite i spašavanja, 

 predlaganje programa samostalnih vježbi i izrada elaborata za izvođenje vježbi civilne zaštite, 
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 vršenje popune ljudstvom i materijalno-tehničkim sredstvima struktura civilne zaštite, te 
realizacija njihove obuke, 

 obavljanje stručnih poslova za Općinski štab civilne zaštite, 
 

 obavljanje stručnih poslova iz oblasti zaštite i spašavanja te učešće u organiziranju i 
provođenju deminiranja, 

 ostvarivanje saradnje sa Kantonalnom i Federalnom upravom civilne zaštite, službama za 
upravu, sa susjednim općinama, sa nevladinim organizacijama i predstavnicima međunarodne 
zajednice po pitanjima koja se odnose zaštitu i spašavanje i zaštitu od požara i vatrogastva, 

 obavljanje stručnih poslova organiziranja i rada Operativnog centra civilne zaštite i vođenje 
propisanih evidencija u istom, te dostava primljenih informacija nadležnim subjektima, 

 poduzimanje odgovarajućih mjere i aktivnosti na organizaciji, pripremi i provođenju zaštite od 
požara i vatrogastva, 

 utvrđivanje procjene ugroženosti od požara u sklopu Procjene ugroženosti općine od prirodnih 
i drugih nesreća , 

 učestvuje u izradi plana zaštite od požara i osigurava njegovu realizaciju uz učešće službi za 
upravu Općine, 

 planiranje i osiguravanje provedbe obuke i stručnog osposobljavanja i usavršavanja 
pripadnika vatrogasne jedinice i drugih osoba koji se bave poslovima vatrogastva, ostvarivanje 
saradnje sa dobrovoljnim vatrogasnim jedinicama i pravnim licima u kojima su osnovane 
vatrogasne jedinice, 

 praćenje realizacije budžetski sredstava, 

 priprema informacija, izvještaja i statitističkih podataka iz djelokruga rada službe, 

 vođenje propisanih evidencija i obavlja druge poslove zaštite i spašavanja te zaštite od požara 
i vatrogastva, 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
 

     (2) U okviru Službe civilne zaštite osnivaju se dvije unutrašnje organizacione jedinice i to: 
a) Odsjek za civilnu zaštitu i 
b) Odsjek za zaštitu od požara i vatrogastvo. 

 

(3) U Odsjeku za civilnu zaštitu, obavljaju se poslovi koji se odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
oblasti zaštite i spašavanja, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i 
drugih akata, koje donose drugi nadležni organi (Procjenu ugroženosti Općine, Program 
razvoja zaštite i spašavanja, Plan zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća Općine), 

 izrada analiza, izvještaja i informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 organizira, priprema i provodi zaštitu i spašavanja na području Općine, 

 prati stanje priprema za zaštitu i spašavanje i predlaže mjere za unapređenje organiziranja i 
osposobljavanja civilne zaštite, 

 organizira, izvodi i prati realizaciju obuke građana na provođenju osobne i uzajamne zaštite, 

 organizira i koordinira provođenje mjera zaštite i spašavanja, predlaže program samostalnih 
vježbi i izrađuje eleborat izvođenja vježbi civilne zaštite u Općini, 

 organizira općinski operativni centar Civilne zaštite i obezbjeđuje njegov rad, 

 vrši popunu ljudstvom štabova civilne zaštite, službi zaštite i spašavanja i jedinica civilne 
zaštite, 

 određuje povjerenike civilne zaštite i obezbjeđuje njihovo opremanje materijalno-tehničkim 
sredstvima, te organizira, izvodi i prati realizaciju njihove obuke, 

 priprema propise u oblasti zaštite i spašavanja iz nadležnosti Općine, 

 obavlja stručne poslove za Općinski štab zaštite, 

 obavlja stručne poslove iz oblasti zaštite i spašavanja o kojima odlučuje Općinsko vijeće, 

 obavlja stručne poslove na organizovanju i provođenju deminiranja iz nadležnosti Općine, 
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 vodi propisane evidencije i vrši druge poslove zaštite i spašavanja, u skladu sa zakonom i 
drugim propisima i općim aktima. 

 
 

(3) U Odsjeku za zaštitu od požara i vatrogastvo, obavljaju se poslovi koji se odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanja i praćenje zakona i drugih propisa i općih akata iz 
oblasti zaštite od požara i vatrogastva, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade propisa i 
drugih akata, koje donose drugi nadležni organi (Procjena ugroženosti od požara Općine, Plan 
zaštite od požara Općine, u sklopu program razvoja zaštite i spašavanja – Program razvoja 
zaštite od požara i vatrogastva), 

 izrada analiza, izvještaja i informacija i drugih stručni i analitičkih materijala za Općinsko vijeće 
i Općinskog načelnika, 

 obavlja stručne i druge poslove koji se odnose na organiziranje profesionalne vatrogasne 
jedinice Općine i predlaže i poduzima mjere na osiguranju kadrovskih, materijalnih, tehničkih i 
drugih uslova potrebnih za efikasan rad i funkcioniranje te jedinice, te o tim pitanjima ostvaruju 
saradnju sa Kantonalnom upravom civilne zaštite, 

 definira i predlaže pitanja koja se odnose na razvoj zaštite od požara i vatrogastva u okviru 
programa razvoja zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća Općine, a što se vrši u 
saradnji sa ostalim službama za upravu Općine, 

 planira i osigurava provođenje obuke i stručno osposobljavanje i usvršavanje pripadnika 
vatrogasne jedinice i drugih lica koja se bave poslovima vatrogastva, 

 obavlja poslove i zadatke gašenja požara i spašavanja ljudi i materijalnih dobara ugroženih 
požarom, 

 obavlja i pruža usluge pravnim i fizičkim licima u oblasti zaštite od požara i drugih nesreća 
(kontrolu i servisiranje vatrogasnih aparata, kontrolu mjerenja pritiska i protoka u hidrantskoj 
mreži, obučavanje radnika i građana iz oblasti zaštite od požara, ispumpavanje vode iz 
podruma, pomoć pri saobraćajnim udesima), 

 pruža stručnu i drugu pomoć dobrovoljnim vatrogasnim društvima radi uspješnog obavljanja 
poslova zaštite od požara i vatrogastva iz njihove nadležnosti od značaja za vatrogastvo, a 
posebne aktivnosti provodi kod onih vatrogasnih društava u kojima je osnovana dobrovoljna 
vatrogasna jedinica radi osposobljavanja te jedinice za efikasno učešće u gašenju požara, 

 vrši interne poslove protivpožarne zaštite i poslove zaštite na radu Odsjeka, 

 ostvaruje saradnju sa pravnim licima u kojima su osnovane vatrogasne jedinice radi 
osposobljavanja tih jedinica za efikasno gašenje požara i mogućeg učešća tih jedinica na 
gašenju požara van objekta i prostora pravnog lica na području Općine, 

 ostvaruje saradnju sa službama civilne zaštite susjednih općina u pitanjima od zajedničkog 
interesa za zaštitu od požara i vatrogastva, 

 ostvaruje saradnju sa općinskim službama za upravu, javnim ustanovama i preduzećima, 
nevladinim organizacijama i drugim subjektima u cilju međusobne koordinacije aktivnosti 
zaštite i spašavanja, 

 priprema informacije, izvještaje, statističke podatke iz djelokruga rada Odsjeka, 

 vrši i druge poslove iz oblasti zaštite od požara i vatrogastva koji su u skladu sa federalnim, 
kantonalnim zakonom o Zakonima o zaštiti od požara i odlukama Općinskog vijeća stavljeni u 
nadležnost službe civilne zaštite Općine. 
 

Član 13. 
(Služba za internu reviziju) 

U Službi za internu reviziju obavljaju se normativno-pravni, studijsko analitički, stručno-
operativni, operativno-tehnički i administrativno-tehnički poslovi, koji se odnose na: 

 izvršavanje i obezbjeđenje izvršavanja zakona i drugih propisa u oblasti interne revizije, 
procjene usklađenosti sa uspostavljenim politikama, procedurama, zakonima i regulativama, 

 sprovođenje utvrđene politike iz nadležnosti Službe, 

 sistematičan pregled i procjenu upravljanja rizikom, 
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 procjenu adekvatnosti i efikasnosti sistema internih kontrola u pogledu: identifikacije rizika, 
ocjene rizika i upravljanja rizikom, ispunjavanja zadataka i postizanja definiranih ciljeva i 
programa i ekonomične, efikasne i djelotvorne upotrebe resursa, 

 čuvanja sredstava od gubitaka kao rezultata svih vidova nepravilnosti, 

 procjene integriteta i vjerodostojnosti informacija, računa i podataka, uključujući procese 
internog i eksternog izvještavanja, 

 pripreme strateškog, godišnjeg i pojedinačnog plana interne revizije, 

 testiranja, ispitivanja i ocjene podataka i informacija, 

 izvještavanja o rezultatima (nacrt i konačni revizorski izvještaj) i davanje preporuka u cilju 
poboljšanja poslovanja, 

 praćenja realizacije preporuka interne revizije od strane rukovodioca revidiranog budžetskog 
korisnika (izvještaj o naknadnim pregledima), 

 obavljanje zadataka konsultantske prirode koji se odnose na internu reviziju, a nisu 
obuhvaćeni godišnjim planom interne revizije (“ad hoc” revizije po inicijativi Općinskog 
načelnika), 

 vršenja normativno-pravnih poslova iz oblasti interne revizije, 

 pripreme izvještaja i informacija interne revizije za potrebe Općinskog načelnika i rukovodioca 
revidiranog budžetskog korisnika, 

 izrade izvještaja, analiza, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala na osnovu 
odgovarajućih podataka prikupljenih u postupku revizije, 

 evidencije i čuvanje dokumentacije vezane za internu reviziju, 

 saradnju sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji BiH i CHJ u razmjeni izvještaja, 
dokumentacije i mišljenja, 

 vršenje i drugih poslova interne revizije propisanih zakonom i drugim propisima. 
 

Član 14. 
(Služba za inspekcijske poslove) 

    (1) U Službi za inspekcijske poslove obavljaju se poslovi upravnog rješavanja, upravo-nadzorni, 
normativno-pravni, studijsko-analitički, stručno-operativni, administrativno-tehnički i operativno-
tehnički poslovi, koji se odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
obasti građenja, komunalne oblasti i vodne oblasti, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata, koje donose drugi nadležni organi, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz nadležnosti Sužbe, 

 izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 vođenje registra iz djelokruga rada Službe, 

 učestvuje u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije i planova implementacije, 
posebno kad je riječ o pripremi i realizaciji projekata i programa koji su u skladu sa planom 
implementacije uključeni u godišnji plan rada službe te praćenje realizacije dodijeljenih 
projekata/programa, 

 inspekcijski nadzor kojima se obavlja kontrola nad radom sudionika građenja i održavanja 
građevina, 

 nadzor sprovođenja dokumenata prostornog uređenja koje donosi Općinsko vjeće, 

 obavljanje upravno-nadzornih, studijsko-analitičkih i stručno-oparativnih poslova inspekcijskog 
nadzora u urbanističkoj, građevinskoj, komunalnoj i vodnoj oblasti u skladu sa zakonima i 
podzakonskim aktima, 

 nadzor građenja za koje urbanističku saglasnost izdaje Općinski načelnik, 

 kontrolu i nadzor nad pružanjem komunalnih usluga, 

 kontrolu održavanja i korištenja komunalnih objekata i uređaja kao što su: javne površine, 
zelene površine, objekti za snabdjevanje vodom za piće, objekti za pročišćavanje i odvođenje 
otpadnih voda, objekti za otpad, objekti za toplotu i sl., 
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 kontrolu održavanja i korištenja drugih komunalnih objekata i uređaja (autobusne stanice, 
stajališta, javna kupatila, česme, bunari, septičke jame, igrališta, tržnice, stočne i druge pijace i 
sl.) 

 poduzimanje zakonom propisanih upravnih i drugih radnji u vezi sa predmetima nadzora, 
odnosno kontrola iz djelokruga rada i ovlaštenja komunalne, vodne i urbanističko-građevinske 
inspekcije, 

 poduzimanje kaznenih, upravnih i preventivnih mjera iz oblasti inspekcije, 

 vrši podnošenje krivičnih i prekršajnih prijava i izdavanje prekršajnih naloga, 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
 

(2) U okviru Službe za inspekcijske poslove osnivaju se dvije organizacione jedinice i to: 
a) Odsjek za komunalno-vodnu djelatnost i 
b) Odsjek za urbanističko-građevinsku djelatnost 

 
        (3) U Odsjeku za komunalno-vodnu djelatnost obavljaju se poslovi koji se odnose na: 

 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 
oblasti komunalne i vodne djelatnosti, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata, iz komunalne i vodne djelatnosti, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz svoje nadležnosti, 

 izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 vođenje registra iz djelokruga rada Službe odnosno unos podatak u registar iz oblasti 
komunalno-vodne djelatnosti, 

 učestvuje u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije i planova implementacije, i 
godišnjeg plan rada službe te praćenje realizacije dodijeljenih projekata/programa, 

 obavljanje upravno-nadzornih, studijsko-analitičkih i stručno-oparativnih poslova inspekcijskog 
nadzora u komunalnoj i vodnoj oblasti u skladu sa zakonima i podzakonskim aktima, 

 kontrolu i nadzor nad pružanjem komunalnih i vodnih usluga, 

 kontrolu održavanja i korištenja komunalnih objekata i uređaja kao što su: javne površine, 
zelene površine, objekti za snabdjevanje vodom za piće, objekti za pročišćavanje i odvođenje 
otpadnih voda, objekti za otpad, objekti za toplotu i sl., 

 kontrolu održavanja i korištenja drugih komunalnih objekata i uređaja (autobusne stanice, 
stajališta, javna kupatila, česme, bunari, septičke jame, igrališta, tržnice, stočne i druge pijace i 
sl.) 

 poduzimanje zakonom propisanih upravnih i drugih radnji u vezi sa predmetima nadzora, 
odnosno kontrola iz djelokruga rada i ovlaštenja komunalne, vodne inspekcije, 

 vrši poduzimanje kaznenih, upravnih i preventivnih mjera iz oblasti inspekcijskog nadzora, 

 vrši podnošenje krivičnih i prekršajnih prijava i izdavanje prekršajnih naloga, 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
 

(4) U Odsjeku za urbanističko-građevinsku djelatnost obavljaju se poslovi koji se odnose na: 
 provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz 

oblasti urbanističko-građevinske djelatnosti, 

 izrada nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski 
načelnik, nomotehnička obrada tih propisa, davanja mišljenja, prijedloga i sugestija kod izrade 
propisa i drugih akata, iz urbanističko građevinske djelatnosti, 

 vođenje prvostepenog upravnog postupka o pitanjima iz svoje nadležnosti, 

 izrada analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinsko 
vijeće i Općinskog načelnika, 

 vođenje registra iz djelokruga rada Službe odnosno unos podatak u registar iz oblasti 
urbanističko građevinske djelatnosti, 

 učestvuje u procesima strateškog planiranja, realizaciji strategije i planova implementacije, i 
godišnjeg plan rada službe te praćenje realizacije dodijeljenih projekata/programa, 
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 obavljanje upravno-nadzornih, studijsko-analitičkih i stručno-oparativnih poslova inspekcijskog 
nadzora u urbanističko građevinskoj oblasti u skladu sa zakonima i podzakonskim aktima, 

 obavlja inspekcijski nadzor kojima se obavlja kontrola nad radom sudionika građenja i 
održavanja građevina, 

 obavlja nadzor sprovođenja dokumenata prostornog uređenja koje donosi Općinsko vjeće, 

 obavljanje upravno-nadzornih, studijsko-analitičkih i stručno-oparativnih poslova inspekcijskog 
nadzora u urbanističkoj i građevinskoj oblasti u skladu sa zakonima i podzakonskim aktima, 

 obavlja nadzor građenja za koje urbanističku saglasnost izdaje Općinski načelnik, 

 poduzimanje zakonom propisanih upravnih i drugih radnji u vezi sa predmetima nadzora, 
odnosno kontrola iz djelokruga rada i ovlaštenja urbanističko-građevinske inspekcije, 

 vrši poduzimanje kaznenih, upravnih i preventivnih mjera iz oblasti urbanističko građevinske 
inspekcije, 

 vrši podnošenje krivičnih i prekršajnih prijava i izdavanje prekršajnih naloga, 

 vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
 
 

DIO TREĆI – SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 
 

POGLAVLJE I RADNA MJESTA DRŽAVNIH SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA 
 

 
Član 15. 

(Struktura rukovodećih i ostalih državnih službenika i namještenika) 
 

1. Poslove osnovne djelatnosti, dopunske poslove osnovne djelatnosti i poslove pomoćne 
djelatnosti iz nadležnosti Općinskog organa uprave obavljaju državni službenici i namještenici. 
 

2. Državni službenici obavljaju poslove osnovne djelatnosti iz nadležnosti Općinskog organa 
uprave i postavljaju se na jedno od sljedećih radnih mjesta: 
 
a) Rukovodeći državni službenici: 
1) sekretar općinskog organa uprave 
2) pomoćnik općinskog načelnika 
 
b) Ostali državni službenici: 
1) šef službe 
2) šef odsjeka 
3) šef kabineta 
4) inspektor 
5) stručni savjetnik i stručni savjetnik interni revizor 
4) viši stručni saradnik 
5) stručni saradnik 

 
(3) Namještenici koji obavljaju dopunske poslove osnovne djelatnosti iz nadležnosti 

Općinskogorgana uprave raspoređuju se na jedno od sljedećih radnih mjesta: 
 

 
a) za namještenike više stručne spreme: 
1) šef unutrašnje organizacione jedinice 
2) viši samostalni referent 
3) samostalni referent 

 
a) za namještenike srednje stručne spreme: 
1) viši referent 
2) referent 

 
(4) Namještenici koji obavljaju posao pomoćne djelatnosti iz nadležnosti Općinskog 

organa uprave za čije obavljanje kao uvjet nije propisan stručni ispit raspoređuju se na 
jedno od slijedećih radnih mjesta: 
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a) za namještenike više stručne spreme koji obavljaju poslove pomoćne djelatnosti: 
1) šef unutrašnje organizacione jedinice 
2) viši samostalni referent 
3) samostalni referent 
 
b) za namještenike srednje stručne spreme koji obavljaju poslove pomoćne djelatnosti: 
1) viši referent, odnosno VKV radnik, 
2) referent, odnosno KV radnik, 
 
c) za namještenike sa osnovnom školom koji obavljaju poslove pomoćne djelatnosti: 
1) pomoćni radnik, odnosno NK radnik 

 
 

Član 16. 
(Broj radnih mjesta i izvršilaca Općinskog organa uprave i elementi radnog mjesta) 
 
(1) Ukupan broj izvršilaca državnih službenika i namještenika Općinskog organa uprave  je 169, i to: 

8 rukovodećih državnih službenika 
61 ostalih državnih službenika 
100 namještenika 

 
(2) Svako radno mjesto državnog službenika i namještenika obuhvata slijedeće elemente: naziv 

radnog mjesta, opis poslova, uvjeti za vršenje poslova, vrsta djelatnosti, naziv grupe poslova, 
složenost poslova, status izvršioca, pozicija radnog mjesta i broj izvršilaca, a onda se navode 
zakonski i podzakonski propisi  koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta. 

 
 
POGLAVLJE II SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 
 
Odjeljak A. Kabinet Općinskog načelnika 
 

Član 17. 
(Šef Kabineta) 

 

Naziv radnog mjesta 
Šef Kabineta 

Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 134. ovog Pravilnika Šef Kabineta obavlja slijedeće 
poslove: 

1. prima i pregleda poštu, daje upute i prati izvršenje datih poslova i zadataka iz djelokruga rada 
Kabineta, 

2. potpisuje pojedinačne akte iz nadležnosti Kabineta za koje ima ovlaštenje od Općinskog 
načelnika, 

3. vrši pripremu protokola posjeta stranih i domaćih delegacija, te programe posjeta drugim 
gradovima i državama sa primjerima dobre prakse lokalne samouprave, 

4. ostvaruje saradnju sa kantonalnim i federalnim organima uprave koji su nadležni za poslove iz 
djelokruga rada službi radi rješavanja pitanja od zajedničkog interesa, 

5. ostvaruje saradnju sa predstavnicima međunarodne zajednice i drugim institucijama po pitanju 
poslova iz djelokruga rada Kabineta, 

6. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
7. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada Kabineta koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

8. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
Kabineta, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

9. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

10. obezbjeđuje učešće predstavnika Kabineta u pripremi tenderske dokumentacije za 
projekat/program iz nadležnosti Kabineta, 
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11. stara se da se stvore uslovi za rad i nesmetanu svakodnevnu komunikaciju sa službama i sa 
Općinskim načelnikom po ključnim i najvažnijim pitanjim razvoja, sve u skladu sa kalendarom 
aktivnosti i PPVI procedurama. 

12. po nalogu Općinskog načelnika, učestvuje u radnim grupama međunarodnih i domaćih 
organizacija kada se radi o pitanjima koje se odnose na povećanje efikasnosti i modernizacije 
javne uprave, 

13. utvrđuje konačne tekstove odluka, analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih materijala iz 
nadležnosti Kabineta, 

14. po potrebi vrši prijem stranaka i daje odgovarajuća objašnjenja po pitanjima iz nadležnosti 
Kabineta, 

15. odgovoran za pravilnu upotrebu pečata i čuva pečat, 
16. prati propise i stara se o provođenju i izvršavanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka 

Općinskog vijeća i drugih podzakonskih akata iz nadležnosti Kabineta, 
17. utvrđuje prijedlog ocjena rada za službenike i namještenike, 
18. stara se o stručnom usavršavanju uposlenika u toku rada, 
19. daje uputstva i pruža neposrednu stručnu pomoć izvršiocima, 
20. odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, stručno i efektivno vršenje poslova, 
21. prati i primjenjuje donošenje novih, odnosno izmjene i dopune važećih zakonskih i drugih 

propisa, 
22. redovno informiše Općinskog načelnika i Sekretara općinskog organa uprave o stanju u 

oblasti za koju je obrazovan Kabinet, 
23. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
24. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada službe, te putem 
sekretara općinskog organa uprave izvještava Općinskog načelnika o eventualnim 
nedostatcima i odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

25. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
26. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
27. za svoj rad i rad Kabineta kojim rukovodi neposredno odgovara Općinskom načelniku. 

 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili trećeg 

ciklusa Bolonjskog sistema studiranja politološke, žurnalističke, ekonomske ili pravne struke, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 
 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: Šef kabineta, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova: Statut općine Sanski Most, Zakon o 

organizaciji organa uprave Federacije BiH, Zakon o državoj službi USK, Zakon o slobodi 
pristupa informacijama, Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH  i drugi 
zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 18. 

(Stručni saradnik za informisanje, odnose s javnošću i sistem upravljanja kvalitetom) 
 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni saradnik za informisanje, odnose s javnošću i sistem upravljanja kvalitetom 
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a) Opis poslova: 
    Opis poslova: 

1. prati rad svih općinskih službi za upravu, kako bi mogao blagovremeno informisati javnost o 
njihovim aktivnostima uz saglasnost Općinskog načelnika, 

2. daje informacije za građanstvo o pitanjima koja odredi Općinski načelnik i Pomoćnici 
općinskog načelnika i piše javna saopštenja po ovlaštenju Općinskog načelnika, kao i 
informacije za medije, 

3. organizuje press konferencije i intervjue Općinskog načelnika 
4. saradnja sa nevladinim sektorom, 
5. u saradnji sa Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja, 

nosilac je aktivnosti na pripremi i realizaciji Plana komunikacije i promocije Strategije razvoja i 
investicionih potencijala Općine, 

6. vrši usmeno prevođenje i prevođenje tekstova na strane jezike i sa stranih jezika, 
7. poduzima sve potrebne mjere za prikupljanje informacija po zahtjevu građana i obavještava 

podnosioce zahtjeva o pristupu informacijama, 
8. daje odgovore na pitanja građanima o toku postupka do dobijanja tražene informacije u skladu 

sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama, 
9. prikuplja tražene podatke, obezbjeđuje njihove kopije, dostavlja statističke podatke primljenih i 

obrađenih zahjeva, 
10. sarađuje sa sredstvima informisanja i prati primjenu Zakona o slobodi pristupa informacijama, 
11. vrši poslove za potrebe Općinskog načelnika koji se odnose na pripreme i ostvarivanje 

kontakta sa gostima, poslove u vezi dolaska pojedinaca i grupa iz zemlje i inostranstva, 
12. planira gostovanja na elektronskim medijima i odlučuje o uređenju WEB stranice Općine, 
13. sve potrebne informacije dostavlja na WEB stranicu Općine i druge informacione glasnike, 
14. uređuje i lektoriše informacije općinskih službi za upravu, vrši odabir materijala za javne 

medije, fotografija i videozapisa za priloge pisanim tekstovima, 
15. učestvuje u izradi izvještaja o radu općinskog organa uprave, 
16. prikuplja, sređuje i obrađuje određene podatke za vršenje pojedinih poslova iz oblasti 

informaciono-dokumentarnih poslova Kabineta općinskog načelnika i službi za upravu, 
17. formira i čuva informatičku arhivu iz domena poslova za koje je nadležan, 
18. planiranje sistema upravljanja kvalitetom pruženih usluga, 
19. informacije i prezentacije na temu poboljšanja kvaliteta, 
20. planiranje, priprema i rad na certifikaciji organa uprave iz područja sustava upravljanja 

kvalitetom, 
21. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
22. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
23. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
24. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu Šefa kabineta. 
25. za svoj rad neposredno odgovara Šefu kabineta. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog 
sistema studiranja koji se vrednuje sa najmanje 180 ECTS bodova), politološke ili žurnalističke 
struke 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru 
5. poznavanje stranog jezika (engleski ili njemački) 

 
Vrsta djelatnosti:  poslovi osnovne djelatnosti, 
Grupa poslova: stručno-operativni i informaciono- dokumentacioni, 
Složenost poslova: složeni, 
Status izvršioca: državni službenik, 
Pozicija radnog mjesta:  stručni saradnik, 
Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova: Statut općine Sanski Most, Zakon o 
organizaciji organa uprave Federacije BiH, Zakon o državoj službi USK, Zakon o slobodi pristupa 
informacijama, Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH i drugi zakoni i propisi koji se 
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koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 
 
 

Član 19. 
(Viši referent za administrativne poslove Općinskog načelnika) 

 
 
Naziv radnog mjesta 
Viši referent za administrativne poslove Općinskog načelnika 

a) Opis poslova: 
1. obavlja administrativno-tehničke poslove za potrebe Općinskog načelnika , 

2. obrađuje materijale na računaru po prepisu ili diktatu i vodi i ažurira bazu podataka posjeta 
Kabinetu općinskog načelnika, 

3. vrši najavu stranaka i drugih lica u dogovoru sa Općinskim načelnikom, 
4. vrši prijem i otpremu obične i povjerljive pošte i dostavlja ih nadležnim organima i pojedincima, 
5. obavještava Pomoćnike općinskog načelnika o promjenama i događajima koji se dešavaju u 

toku rada, 
6. vrši zavođenje svih akata u odgovarajuće evidencije i vrši eksternu i internu otpremu pošte iz 

nadležnosti Kabineta, 
7. odgovoran je za praćenje razvojnih projekata i dostavu informacija iz Službe i koordinaciju 

aktivnosti sa Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja. 
8. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
9. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
10. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
11. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
12. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu Šefa kabineta. 
13. za svoj rad neposredno odgovara Šefu kabineta. 

 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. srednja stručna sprema IV stepen, ekonomskog, upravnog, pravnog smjera ili gimnazija, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički poslovi, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova: Uredba o kancelarijskom 

poslovanju, Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i 
službama za upravu Federaciji BiH i drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova 
ovog radnog mjesta. 
 

Član 20. 
(Vozač Općinskog načelnika) 

 
Naziv radnog mjesta 
Vozač Općinskog načelnika 
 
      a) Opis poslova: 
 

1. obavlja poslove vozača Općinskog načelnika, 
2. odgovoran je za tehničku ispravnost vozila, prijavljuje eventualne nedostatke ili oštećenja na 
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vozilu, 
3. vodi evidenciju utroška goriva i maziva, servisa vozila i registracije vozila, 
4. odgovaran je za bezbjedno obavljanje poslova, poštivanje saobraćajnih propisa te čuvanje i 

ispravnost vozila, 
5. vrše popunu putnog naloga i priprema vozila za službena putovanja, 
6. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
7. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
8. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu Šefa kabineta. 
9. za svoj rad neposredno odgovara Šefu kabineta. 

 
b)Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. srednja stručna sprema IV ili III stepen, saobraćajnog, mašinskog ili elektrotehničkog smjera 
2. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
3. položen vozački ispit za vozača „B“ kategorije, 
4.  ljekarsko uvjerenje za vozača, 

 
           c) Vrsta djelatnosti: poslovi pomoćne djelatnosti,                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
           d) Grupa poslova: operativno-tehnički, 
           e)  Složenost poslova: djelimično složeni, 
           f) Status izvršioca: namještenik, 
           g) Pozicija radnog mjesta: Viši referent, 
           h) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
           i) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova: Zakon o osnovama  sigurnosti  

saobraćaja na putevima u BiH i drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova 
ovog radnog mjesta. 

 
 
Odjeljak B. Služba za razvoj poduzetništvo i resurse 
 

Član 21. 
(Pomoćnik općinskog načelnika za razvoj, poduzetništvo i resurse) 

 
Naziv radnog mjesta 
Pomoćnik općinskog načelnika za razvoj, poduzetništvo i resurse 

a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 132. ovog Pravilnika Pomoćnik općinskog 
načelnika za razvoj, poduzetništvo i resurse obavlja slijedeće poslove: 

1. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
2. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

3. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
Službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

4. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

5. obezbjeđuje učešće predstavnika Službe u pripremi tenderske dokumentacije za 
projekat/program iz nadležnosti Službe, 

6. određuje odgovorne izvršioce u Službi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem za koje je 
nadležna služba, 

7. izrađuje godišnje Izvještaje o radu Službe te po potrebi i druge analitičko-informativne analize 
izvještaja i informacija iz djelokruga rada Službe, 

8. predlaže Plan korištenja godišnjih odmora za službenike i namještenike, 
9. utvrđuje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaže Općinskom načelniku ocjene za 

službenike i namještenike Službe, 
10. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada službenika i namještenika u Službi, priprema prijedlog budžeta 
za realizaciju planiranih aktivnosti Službe, 

11. vrši procjenu rizika od mogućih grešaka, nepravilnosti, neovlaštene upotrebe materijalnih 
sredstava, neodgovarajućih rezultata rada u radu Službe i poduzima odgovarajuće mjere za 
sprečavanje nastajanja neželjenih posljedica, 
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12. planira i utvrđuje potrebe za materijalno tehničkim sredstvima Službe, 
13. prisustvuje sjednicama Kolegija i sjednicama Općinskog vijeća, 
14. inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz nadležnosti Službe, 
15. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada državnih službenika i namještenika, 
16. stara se o stručnom usavršavanju i osposobljavanju državnih službenika i namještenika 

Službe, 
17. blagovremeno ažurira podatke vezane za web stranicu i iste dostavlja nadležnom 

administratoru, 
18. blagovremeno dostavlja Službi Općinskog vijeća sve usvojene akte iz nadležnosti Službe koji 

su usvojeni od strane Općinskog vijeća radi objavljivanja istih u Službenom glasniku općine 
Sanski Most u printanoj i elektronskoj formi, 

19. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
20. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada službe, te putem 
Sekretara općinskog organa uprave izvještava Općinskog načelnika o eventualnim 
nedostatcima i odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

21. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
22. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
23. za svoj rad i rad Službe kojom rukovodi neposredno odgovara Općinskom načelniku. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja struke drvne industrije, građevinske, ekonomske 
ili pravne struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje pet godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti:  poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: rukovodeći državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog načelnika, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 

g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 
postupku, Zakon o razvojnom planiranju, Zakon o koncesijama, Zakon o privrednim društvima, 
Zakon o poljoprivrednom zemljištu, Zakon o obrtu i srodnim djelatnostima, Zakon o turističkoj 
djelatnosti, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o 
vodama, Zakon o stečaju, Zakon o privatizaciji i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u 
obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 22. 

(Šef odsjeka za investicije i podršku biznisu) 
 

Naziv radnog mjesta 
Šef odsjeka za investicije i podršku biznisu 

a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika Šef odsjeka za 

investicije i podršku biznisu obavlja slijedeće poslove: 

1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
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6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 
djelokruga rada Odsjeka, 

7. učestvuje u procesima strateškog planiranja 
8. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

9. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

10. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

11. komunicira sa potencijalnim i postojećim investitorima u svrhu pokretanja novih i unapređenje 
postojećih investicija, 

12. osigurava podršku institucionalnoj saradnji sa dijasporom, 
13. kreira kanale komunikacije i servisa za dijasporu, 
14. sarađuje sa udruženjima dijaspore i umrežavanje dijaspore, 
15. obezbjeđuje pravilnu primjenu propisa o slobodi pristupa informacijama, 
16. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 

nadležnosti Odsjeka, 
17. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
18. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

19. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
20. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
21. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

b) VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja profesor sociologije, struke drvne industrije, 
mašinske ili geološke struke, 

1. položen stručni ispit, 
2. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
3. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 

g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 
postupku, Zakon o razvojnom planiranju, Zakon o privrednim društvima i svi drugi zakoni i 
propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 23. 

(Stručni savjetnik za pripremu razvojnih projekata i podršku biznisu) 
 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za pripremu razvojnih projekata i podršku biznisu 

a) Opis poslova: 

1. priprema izradu razvojnih projekata usmjerenih ka fondovima Evropske unije i međunarodne 
zajednice, 

2. kontaktira i sarađuje sa međunarodnim institucijama sa ciljem privlačenja sredstava, 
3. organizuje realizaciju prihvaćenih projekata sa evoluacijom i monitoringom, 
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4. u pripremi projekata sarađuje sa Stručnim saradnikom za investicije i Stručnim saradnikom za 
pripremu razvojnih projekata, 

5. sarađuje sa nevladinim organizacijama sa ciljem zajedničkog nastupa ka međunarodnim 
finansijskim institucijama, 

6. kontaktira i sarađuje sa nosiocima vlasti na višim nivoima (federalnim, kantonalnim) sa ciljem 
implementacije budžetskih sredstava odobrenih sa tih nivoa, 

7. prikuplja i obrađuje informacije vezane za razvoj privrede, mogućnosti kreditiranja i plasmana 
finansijskih sredstava, 

8. prati realizaciju općinskih investicionih planova i sarađuje sa drugim službama Općine, 
9. ostvaruje saradnju između privrednih subjekata i pruža potrebne informacije u cilju 

omogućavanja lakšeg plasiranja proizvoda i ostvarenja međusobne veze i povjerenja 
privrednika, 

10. učestvuje u izradi planova i programa razvoja Općine, 
11. stara se i organizuje ostale usluge – savjetovanja, treninge i obuku u cilju pokretanja 

sopstvenog biznisa, 
12. obezbjeđuje pružanje pravne pomoći vezane za registraciju privrednih društava, 
13. daje informacije o pravima i obavezama vezanim za poslovanje (posebno oblasti poreza), 
14. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
15. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
16. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
17. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
18. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja struke drvne industrije, mašinske, geološke, 
građevinske ili ekonomske struke, 

2. položen stručni ispit 
3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS 
4. poznavanje rada na računaru 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o razvojnom planiranju, Zakon o privrednim društvima i svi drugi zakoni i 
propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 24. 

(Stručni saradnik za investicije) 
 

Naziv radnog mjesta 
Stručni saradnik za investicije 

a) Opis poslova: 

1. učestvuje u pripremi i izradi razvojnih projekata usmjerenih ka fondovima Evropske unije i 
međunarodne zajednice, 

2. prikuplja i selektira podatke potrebne za izradu razvojnih projekata, 
3. kontaktira i sarađuje sa nosiocima vlasti na višim nivoima (državnim, federalnim, kantonalnim) 

sa ciljem implementacije budžetskih sredstava odobrenih sa tih nivoa, 
4. pomaže u praćenju realizacije općinskih investicionih planova i sarađuje sa drugim službama 

Općine, 
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5. formira bazu podataka po privrednim granama, 
6. vrši ažuriranje baze podataka, 
7. učestvuje u izradi planova i programa razvoja Općine, 
8. učestvuje u kreiranju kanala komunikacije sa dijasporom, 
9. učestvuje u saradnji i umrežavanju sa dijasporom, 
10. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
12. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
14. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslove: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 180 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ekonomske, građevinske ili pravne struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: stručno-operativni, i informaciono-dokumentacioni 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o razvojnom planiranju, Zakon privrednim društvima i svi drugi zakoni i 
propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 25. 

(Viši samostalni referent za investicije i podršku biznisu) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši samostalni referent za investicije i podršku biznisu 

a) Opis poslova: 

1. održava kontakte i pruža aktivnu podršku lokalnoj poslovnoj zajednici, 
2. učestvuje u procesu strateškog planiranja lokalnog ekonomskog razvoja, 
3. učestvuje u komunikaciji sa potencijalnim investitorima (domaćim i stranim), 
4. učestvuje u anketiranju privrede saznavanjem stavova lokalnih privrednika i poslovne 

zajednice o određenim ekonomskim pitanjima, te obrađuje i analizira prikupljene podatke, 
5. prati implementaciju razvojnih projekata i obaviještava glavne donatore o dinamici 

implementacije, 
6. vrši ažuriranje baza podataka neophodnih za izradu i implementaciju lokalnih razvojnih 

programa i projekata, 
7. posjeduje i održava baze podataka vezane za poslovanje i razvoj biznisa, 
8. prati i prikuplja informacije o provođenju ekonomskih projekata, 
9. bavi se pripremom promotivnih materijala/brošure, vodiči za investitore, prezentacije i slično, 
10. učestvuje u kreiranju kanala komunikacije sa dijasporom, 
11. učestvuje u saradnji i umrežavanju sa dijasporom, 
12. sarađuje sa institucijama viših nivoa vlasti, 
13. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
14. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
15. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
16. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
17. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 
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a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VI stepen stručne spreme ili VŠS, inžinjer organizacije menadžmenta, ekonomskog ili pravnog 

smjera, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VŠS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi i osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: stručno-operativni i informaciono dokumentacioni, 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o razvojnom planiranju, Zakon privrednim društvima i svi drugi zakoni i 
propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 26. 

(Šef odsjeka za lokalni ekonomski razvoj) 
 

Naziv radnog mjesta 
Šef odsjeka za lokalni ekonomski razvoj 

a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika Šef odsjeka za lokalni 
ekonomski razvoj obavlja slijedeće poslove: 

1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
7. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
8. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

9. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
Službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

10. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

11. obezbjeđuje pravilnu primjenu propisa o slobodi pristupa informacijama, 
12. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 

nadležnosti odsjeka, 
13. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
14. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

15. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
16. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
17. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 
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a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja struke drvne industrije, mašinske, geološke, 
građevinske ili ekonomske struke 

2. položen stručni ispit 
3. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS 
4. poznavanje rada na računaru 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o razvojnom planiranju, Zakon o privrednim društvima, Zakon o stečaju, 
Zakon o privatizaciji, Zakon o obrtu i obrtu srodnim djelatnosima, Zakon o ugostiteljstvu, 
Zakon o turističkoj djelatnosti i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova 
ovog radnog mjesta. 
 

Član 27. 
(Stručni savjetnik za upravno-pravne poslove za poduzetništvo) 

 

Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za upravno-pravne poslove za poduzetništvo 

a) Opis poslova: 

1. vodi upravni postupak i rješava najsloženije upravne stvari u prvostepenom upravnom 
postupku a koji se odnose na: utvrđivanje uslova za obavljanje registrovanih djelatnosti 
pravnih lica koji su po zakonima i podzakonskim aktima u nadležnosti općinskog organa 
uprave, usklađivanje donesenih upravnih akata sa izmjenama i dopunama propisa na osnovu 
kojih su doneseni, utvrđivanje prestanka važenja upravnih akata po zahtjevu pravnih lica ili po 
službenoj dužnosti, 

2. vodi postupak u predmetima iz djelokruga Službe radi utvrđivanja činjenica o kojima se ne 
vodi službena evidencija i izdaje odgovarajuća uvjerenja. 

3. vodi prvostepeni upravni postupak i upravno rješava u prvostepenom upravnom postupku u 
upravnim stvarima iz djelokruga Odsjeka, koji se odnose na:  izdavanje odobrenja za rad 
trgovinske, ugostiteljsko-turističke djelatnosti za fizička lica, odobrenja za obavljanje obrta, 
izdavanje upravnih akata kojima se mijenja pravosnažan upravni akt, izdavanje upravnih 
akata kojima se odobrava privremena ili stalna odjava rada, 

4. prikuplja, evidentira i obrađuje podatke, te izrađuje analize, izvještaje i informacije iz oblasti 
poduzetništva pravnih i fizičkih lica, 

5. pruža pravnu i stručnu pomoć pravnim i fizičkim licima iz oblasti poduzetništva, prati propise iz 
djelokruga rada i stara se o njihovoj pravilnoj primjeni, 

6. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
7. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
8. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
9. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
10. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 
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a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: poslovi upravnog rješavanja, studijsko-analitički i stručno operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o privrednim društvima, Zakon o unutrašnjoj trgovini, Zakon o obrtu i srodnim 
djelatnostima, Zakon o turističkoj djelatnosti, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti, Zakon o 
cestovnom prijevozu i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog 
radnog mjesta. 

 
Član 28. 

(Stručni savjetnik za pripremu razvojnih projekata) 
Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za pripremu razvojnih projekata 

a) Opis poslova: 

1. priprema izradu razvojnih projekata usmjerenih ka fondovima Evropske unije i međunarodne 
zajednice, 

2. prikuplja i selektira podatke potrebne za izradu razvojnih projekata, 
3. kontaktira i sarađuje sa međunarodnim institucijama sa ciljem privlačenja sredstava, 
4. organizuje realizaciju prihvaćenih projekata sa evoluacijom i monitoringom, 
5. u pripremi projekata sarađuje sa Stručnim saradnikom za investicije i Stručnim saradnikom za 

pripremu razvojnih projekata, 
6. sarađuje sa nevladinim organizacijama sa ciljem zajedničkog nastupa ka međunarodnim 

finansijskim institucijama, 
7. kontaktira i sarađuje sa nosiocima vlasti na višim nivoima (federalnim, kantonalnim) sa ciljem 

implementacije budžetskih sredstava odobrenih sa tih nivoa, 
8. prati realizaciju općinskih investicionih planova i sarađuje sa drugim službama Općine, 
9. učestvuje u izradi planova i programa razvoja Općine, 
10. vrši pregled tehničke dokumentacije neophodne za izdavanje vodnih akata, 
11. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
14. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
15. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja struke drvne industrije građevinske, mašinske ili 
geološke struke,   

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 
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postupku, Zakon o razvojnom planiranju, Zakon o privrednim društvima i svi drugi zakoni i 
propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 
 

 
Član 29. 

(Viši samostalni referent za infrastrukturu) 
Naziv radnog mjesta 
Viši samostalni referent za infrastrukturu 

a) Opis poslova: 
1. prikuplja i selektira podatke potrebne za izradu infrastrukturnih projekata, 
2. kontaktira i sarađuje sa nosiocima vlasti na višim nivoima (državnim, federalnim, kantonalnim) 

sa ciljem implementacije budžetskih sredstava odobrenih sa tih nivoa, 
3. pomaže u praćenju realizacije općinskih investicionih planova i sarađuje sa drugim službama 

Općine, 
4. vrši ažuriranje baze podataka, 
5. učestvuje u pripremi i realizaiji projekata razvoja, 
6. koordinira sve relevantne strane uključene u provedbu konkretnog projekta, 

7. vodi brigu o rokovima, dinamičnim planovima i svim tehničkim i operativnim detaljima vezanim 
za uspješnu realizaciju projekta, 

8. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
9. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
10. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
11. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
12. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VI stepen stručne spreme ili VŠS, građevinske ili saobraćajne struke, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VŠS, 
4. poznavanje rada na računaru.                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                  

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: operativni i informaciono - dokumentacioni 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o razvojnom planiranju, Zakon o cestama F BiH i svi drugi zakoni i propisi 
koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 30. 

(Viši samostalni referent za obnovu stambenog fonda i infrastrukturu) 
 

a) Opis poslova: 

1. vrši koordinaciju aktivnosti na poslovima pregleda i snimanja ratnim dejstvima oštećenih 
objekta, 

2. ostvaruje saradnju sa mjesnim zajednicama, udruženjima, NVO, te potencijalnim donatorima 
vezano za obnovu, 

3. učestvuje u izradi planova i programa obnove infrastrukture, putne, elektro, PTT i vodovodne 
mreže, 

4. vrši pregled i snimanja oštećenja na javnim objektima, 
5. utvrđivanje potrebe za građevinskim i drugim materijalima, 
6. priprema bazu podataka i vodi evidenciju korisnika pomoći, 
7. vrši kontrolu korištenja građevinskog materijala namijenjenog za sanaciju oštećenih objekata, 
8. provodi realizaciju programske investicije, 
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9. stara se o svim detaljima vezanim za izvođenje pojedinog zadatka, 
10. koordinira sve relevantne strane uključene u provedbu konkretnog projekta, 
11. vodi brigu o rokovima, dinamičnim planovima i svim tehničkim i operativnim detaljima vezanim 

za uspješnu realizaciju projekta, 
12. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
13. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
14. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
15. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
16. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

  

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VI stepen stručne spreme ili VŠS, građevinskog, ekonomskog ili pravnog smjera, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva nakon završene VŠS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 
 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: operativni i informaciono dokumentacioni, 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
f) Broj izvršilaca: 1(jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o raseljenim osobama, povratnicima i izbjeglicama, Zakon o cestama F BiH i 
svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 31. 

(Viši referent za prikupljanje statističkih podataka) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za prikupljanje statističkih podataka 
 

a) Opis poslova: 

1. vrši prikupljanje, sređivanje, kontrolu obradu podataka i uspostavu trajne dokumentacije u 
oblasti 

a. industrije, saobraćaja, poljoprivrede, obrtništva te izradu izvještaja za potrebe organa 
uprave i drugih korisnika, 

2. vrši izradu analitičkih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski 
izvještaji, redovne ili periodične informacije i sl.), 

3. statistički prati oblasti utvrđene posebnim propisima, analizira i upoređuje statističke podatke i 
izvještava nadzorne organe, 

4. obavlja i poslove izrade, praćenja koordiniranja i realizacije poslova odbrambenih priprema 
Općinskog organa uprave, 

5. odgovoran je za vođenje baze podataka – monitoring upisa djece od 0 do 7 godina; 
6. odgovoran je za vođenje DEW info baze (o stanju djece na području Općine); 
7. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
8. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
9. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
10. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
11. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
12. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
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1. srednja stručna sprema IV stepen, ekonomskog smjera ili gimnazija, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni poslovi, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni,                                                        
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: Viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o statistici, Zakon o popisu stanovništva i svi drugi zakoni i propisi koji se 
koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 32. 

(Šef odsjeka za komunalne poslove, poljoprivredu i zaštitu okoliša) 
 

Naziv radnog mjesta 
Šef odsjeka za komunalne poslove, poljoprivredu i zaštitu okoliša 
 
      a) Opis poslova:  Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika Šef odsjeka za 

komunalne poslove, poljoprivredu i zaštitu okoliša obavlja slijedeće poslove: 
1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
7. učestvuje u procesima strateškog planiranja 
8. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

9. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

10. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

11. obezbjeđuje pravilnu primjenu propisa o slobodi pristupa informacijama, 
12. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 

nadležnosti Odsjeka, 
13. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
14. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

15. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
16. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, za svoj rad 

i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 
 

             b) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS),     drugog ili 

trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja struke drvne industrije, poljoprivredne,  
mašinske,geološke, građevinske, ekonomske ili pravne struke 

2. položen stručni ispit 
3. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS 
4. poznavanje rada na računaru 
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a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: Šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o privrednim društvima, Zakon o koncesijama, Zakon o vodama, Zakon o 
zaštiti okoliša, Zakon o poljoprivrednom zemljištu, Zakon o razvojnom planiranju i svi drugi 
zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 33. 
(Stručni savjetnik za komunalne poslove) 

 
 
Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za komunalne poslove 

a) Opis poslova: 

1. vodi upravni postupak i rješava najsloženije upravne stvari u prvostepenom upravnom 
postupku iz nadležnosti Odsjeka, 

2. izdaje stručna mišljenja u pogledu neophodnih vodnih akata koje investitori moraju pribaviti u 
postupku izdavanja građevinske dokumentacije, 

3. vrši pregled tehničke dokumentacije i provjerava njenu usklađenost sa normama i 
standardima za oblast zaštite voda i komunalnih djelatnosti, 

4. prati i istražuje promjene u oblasti upravljanja i zaštite voda i komunalnih djelatnosti, 
5. prikuplja, sređuje, evidentira, kontroliše i obrađuje podatke iz oblasti upravljanja i zaštite voda i 

komunalnih djelatnosti, 
6. snima i prati stanje u oblasti komunalne infrastrukture i saobraćaja, pravi analize stanja po 

pojedinim segmentima, kao i programe aktivnosti na poboljšanju funkcionisanja u navedenoj 
a. oblasti, 

7. koordinira rad i sarađuje sa nadležnim komunalnim organizacijama i javnim preduzećima iz 
oblasti elektroprivrede i PTT u razrješavanju pitanja i problema iz navedenih oblasti na 
području Općine, 

8. nadzire i ovjerava izvođenje radova ispred organa, na intervencijama, popravkama i 
investicijama 

a. navedenih i drugih organizacija u vezi poslova od značaja za Općinu, 
9. kontaktira sa Općinskim štabom civilne zaštite u vezi sa angažovanjem pripadnika jedinica CZ 

na 
a. poslovima u oblasti komunalne infrastrukture, 

10. vodi evidenciju obilježavanja ulica i kućnih brojeva, naziva ulica i vrši nadzor nad provjerama 
istih, 

11. prima stranke i daje im stručna objašnjenja i upute u skladu sa propisima o pitanjima iz oblasti 
djelokruga rada, 

12. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
13. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
14. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
15. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe, 
16. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, 

2. položen stručni ispit, 
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3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: poslovi upravnog rješavanja, studijsko-analitički i stručno operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: Stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o vodama, Zakon o komunalnoj djelatnosti, Zakon o bezbjednosti 
saobraćaja, Zakon o cestovnom prijevozu, Zakon o koncesijama i svi drugi zakoni i propisi koji 
se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 
 
 

Član 34. 
(Stručni savjetnik za razvoj poljoprivrede) 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za razvoj poljoprivrede 
 
 

a) Opis poslova: 

1. organizuje i obavlja stručne poslove iz samoupravnog djelokruga Općine u oblasti 
poljoprivrede i 

a. šumarstva, 
2. inicira i sudjeluje u realizaciji radnih dogovora u osiguravanju lokalnih potreba stanovništva u 

oblastima koje prati, 
3. izrađuje kompleksne analize i izvještaje, informacije i programe iz oblasti ratarstva, stočarstva, 

voćarstva, zemljišne politike i prati realizaciju zaključaka po istim, 
4. ostvaruje kontakte sa preduzećima, udruženjima i drugim organizacija u cilju praćenja 

problematike u oblasti poljoprivrede, 
5. daje stručna mišljenja i sugestije kod izrade propisa i drugih akata koje usvajaju nadležni 

organi Kantona i Federacije, 
6. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada, 
7. sarađuje sa međunarodnim i nevladinim organizacijama u kreiranju i implementaciji projekata 

iz oblasti poljoprivrede u skladu sa potpisanim sporazumima o saradnji, 
8. izrađuje kratkoročne planove sjetve i žetve, 
9. u skladu sa projektom rekultivacije planira korištenje izdvojenog plodnog sloja tla, 
10. prima i obrađuje zahtjeve korisnika novčane podrške iz oblasti ratarstva, stočarstva, 

pčelarstva, 
a. ribarstva, voćarstva i povrtlarstva i proslijeđuje ih nadležnim ministarstvima, 

11. učestvuje u radu komisija za utvrđivanje novčane podrške u oblasti poljoprivrede, 
12. pruža stručnu pomoć pravnim i fizičkim licima i udruženjima iz oblasti poljoprivrede, 
13. nadzire i vrši kontrolu upisa u Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata, 
14. organizira treninge i edukacije u cilju unapređenja poljoprivredne proizvodnje, 
15. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
16. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
17. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
18. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe, 
19. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja poljoprivredne struke, 
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2. položen stručni ispit, 
3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: Stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivrednom zemljištu, Zakon o stočarstvu, 
Zakon o šumama, Zakon o ostvarivanju podsticaja i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u 
obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 35. 

(Viši stručni saradnik za razvoj poljoprivrede) 
 
Naziv radnog mjesta 
Viši stručni saradnik za razvoj poljoprivrede 

a) Opis poslova: 

1. obavlja stručne poslove u oblasti poljoprivrede, 
2. sudjeluje u realizaciji radnih dogovora u osiguravanju lokalnih potreba stanovništva u 

oblastima koje prati, 
3. sarađuje sa međunarodnim i nevladinim organizacijama, 
4. ostvaruje kontakte sa preduzećima, udruženjima i drugim organizacijama u cilju praćenja 

problematike u oblasti poljoprivrede, 
5. učestvuje u pripremi projekata iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prikuplja podatke potrebne za izradu kratkoročnih planova sjetve i žetve, 
7. vodi evidenciju fizičkih i pravnih lica koja se bave poljoprivrednom proizvodnjom, 
8. prima i obrađuje zahtjeve korisnika novčane podrške iz oblasti ratarstva, stočarstva, 

pčelarstva, ribarstva, voćarstva i povrtlarstva i proslijeđuje ih nadležnim ministarstvima, 
9. pruža stručnu pomoć pravnim i fizičkim licima i udruženjima iz oblasti poljoprivrede, 
10. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
12. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
14. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS), drugog ili 

trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja poljoprivredne struke, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje dvije godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno operativni, 
c) Složenost poslova: složeniji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivrednom zemljištu, Zakon o stočarstvu, 
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Zakon o ostvarivanju podsticaja i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova 
ovog radnog mjesta. 

 
Član 36. 

(Stručni saradnik za razvoj poljoprivrede) 
 
Naziv radnog mjesta 
Stručni saradnik za razvoj poljoprivrede 

a) Opis poslova: 

1. obavlja stručne poslove u oblasti poljoprivrede, 
2. sudjeluje u realizaciji radnih dogovora u osiguravanju lokalnih potreba stanovništva u 

oblastima koje prati, 
3. ostvaruje potrebne kontakte na terenu u cilju praćenja problematike u oblasti poljoprivrede, 
4. pomaže u prikupljanju podataka potrebnih za izradu kratkoročnih planova sjetve i žetve, 
5. učestvuje u pripremi projekata iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. vodi evidenciju fizičkih i pravnih lica koja se bave poljoprivrednom proizvodnjom, 
7. vrši formiranje i trajno čuvanje dosjea podnosilaca zahtjeva za upis u Registar poljoprivrednih 

gazdinstava i Registar klijenata 
8. pribavlja podatke od drugih organa i organizacija značajnih za registre, 
9. prima i obrađuje zahtjeve korisnika novčane podrške, 
10. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
12. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe, 
14. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 180 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja poljoprivredne struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 
 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i informaciono –dokumentacioni, 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivrednom zemljištu, Zakon o stočarstvu, 
Zakon o ostvarivanju podsticaja i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova 
ovog radnog mjesta. 

 
Član 37. 

(Stručni saradnik za pripremu projekata iz oblasti voda i zaštite okoliša) 
 
Naziv radnog mjesta 
Stručni saradnik za pripremu projekata iz oblasti voda i zaštite okoliša 

a) Opis poslova: 

1. priprema izradu projekata iz oblasti upravljanja i zaštite voda i okoliša; 
2. prikuplja i selektira podatke potrebne za izradu projekata iz oblasti upravljanja i zaštite voda i 

okoliša, 
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3. učestvuje u pripremi i izradi planova uređenja i održavanja vodotoka i programa izgradnje, 
rekonstrukcije i održavanja vodnih objekata, 

4. učestvuje u izradi analiza, informacija i drugih materijala iz oblasti upravljanja i zaštite voda I 
okoliša, 

5. vrši pregled tehničke dokumentacije neophodne za izdavanje vodnih akata, 
6. kontaktira i sarađuje sa međunarodnim institucijama i nevladinim organizacijama sa ciljem 

privlačenja sredstava za realizaciju projekata iz oblasti upravljanja i zaštite voda i okoliša, 
7. kontaktira i sarađuje sa višim nivoima vlasti (državnim, federalnim, kantonalnim) u cilju 

implementacije budžetskih sredstava odobrenih sa tih nivoa u svrhu realizacije konkretnih 
projekata, 

8. prikuplja i obrađuje informacije vezane za upravljanje i zaštitu voda i okoliša, 
9. prima stranke i daje im stručna objašnjenja i upute u skladu sa propisima o pitanjima iz oblasti 

djelokruga rada, 
10. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
12. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
14. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 180 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja građevinske, ekološke, sanitarne ili ekonomske 
struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-operativni i informaciono-dokumentacioni, 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o vodama, Zakon o komunalnoj djelatnosti, Zakon o razvojnom planiranju, 
Zakon o koncesijama i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog 
radnog mjesta. 

 
 

Član 38. 
(Viši referent za vode i zaštitu okoliša) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši referent za vode i zaštitu okoliša 

a) Opis poslova: 

1. priprema i ažurira podatke za izradu informacionog sistema voda i usklađuje sa GIS bazom 
podataka, 

2. formira bazu podataka iz oblasti upravljanja i zaštite voda i okoliša i ažurira istu, 
3. kontaktira sa predstavnicima MZ s ciljem bržeg uočavanja i rješavanja problema iz oblasti 

upravljanja i zaštite voda i okoliša, 
4. vrši obradu i unos podataka u bazu podataka, 
5. obavlja administrativne, tehničke i daktilografske poslove za potrebe Službe, 
6. vrši kopiranje i faksiranje materijala za potrebe Službe, 
7. vrši raspodjelu nabavljenog kancelarijskog materijala, 
8. vodi evidenciju podnesenih žalbi u Službi, 
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9. odgovoran je za provedbu propisanih postupaka i procedura o internoj kontroli, 
10. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
12. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
14. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. srednja stručna sprema IV stepen, ekonomskog smjera ili gimnazija, 
2. položen stručni ispit 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni poslovi, administrativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o vodama, Zakon o komunalnoj djelatnosti, Zakon o razvojnom planiranju, 
Zakon o koncesijama i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog 
radnog mjesta. 

 
Član 39. 

(Viši referent za vođenje Registra poljoprivrednih gazdinstava i Registra klijenata) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za vođenje Registra poljoprivrednih gazdinstava i Registra klijenata 

a) Opis poslova: 

1. obavlja poslove prijema zahtjeva za upis, promjene i brisanje podataka u registrima, 
2. vrši izdavanje potvrde o upisu u registre, 
3. vrši izdavanje iskaznice porodičnom poljoprivrednom gazdinstvu, 
4. vrši upis promjene i brisanje podataka u registru, 
5. vrši formiranje i trajno čuvanje dosjea podnosilaca zahtjeva za upis u registre, 
6. pribavlja podatke od drugih organa i organizacija značajnih za registre, 
7. vrši tehničko održavanje sistema registra i sprovođenje sigurnosnih mjera informacionog 

sistema, 
8. vrši dostavljanje podataka MVTEO, 
9. vrši obradu i unos podataka u bazu podataka, 
10. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
11. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
14. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
15. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Služb 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. srednja stručna sprema IV stepen,poljoprivrednog, ekonomskog smjera ili gimnazija, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 
c) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
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a) Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni poslovi, 
b) Složenost poslova: djelomično složeni, 
c) Status izvršioca: namještenik, 
d) Pozicija radnog mjesta: viši referent 
e) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
f) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o poljoprivredi, Zakon o poljoprivrednom zemljištu, Pravilnik o upisu u 
Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata i svi drugi zakoni i propisi koji se 
koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 
Odjeljak C. Služba za za urbanizam, prostorno uređenje, građenje i poslovno-stambene 
poslove 
 

Član 40. 
(Pomoćnik općinskog načelnika za urbanizam, prostorno uređenje, građenje i poslovno-stambene 

poslove) 
 

Naziv radnog mjesta 
Pomoćnik općinskog načelnika za urbanizam, prostorno uređenje, građenje i poslovno-
stambene poslove 

a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 132. ovog Pravilnika Pomoćnik općinskog 
načelnika za urbanizam, prostorno uređenje, građenje i poslovno-stambene poslove obavlja 
slijedeće poslove: 
1. učestvuje u procesima strateškog planiranja 
2. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

3. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
Službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

4. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

5. obezbjeđuje učešće predstavnika službe u pripremi tenderske dokumentacije za 
projekat/program iz nadležnosti Službe, 

6. određuje odgovorne izvršioce u službi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem za koje je 
nadležna služba, 

7. izrađuje godišnje Izvještaje o radu Službe te po potrebi i druge analitičko-informativne analize 
izvještaja i informacija iz djelokruga rada Službe, 

8. predlaže Plan korištenja godišnjih odmora za službenike i namještenike, 
9. utvrđuje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaže Općinskom načelniku ocjene za 

službenike i namještenike Službe, 
10. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada službenika i namještenika u Službi, priprema prijedlog budžeta 
za realizaciju planiranih aktivnosti službe, 

11. vrši procjenu rizika od mogućih grešaka, nepravilnosti, neovlaštene upotrebe materijalnih 
sredstava, neodgovarajućih rezultata rada u radu Službe i poduzima odgovarajuće mjere za 
sprečavanje nastajanja neželjenih posljedica, 

12. planira i utvrđuje potrebe za materijalno tehničkim sredstvima Službe, 
13. prisustvuje sjednicama Kolegija i sjednicama Općinskog vijeća, 
14. inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz nadležnosti Službe, 
15. stara se o stručnom usavršavanju i osposobljavanju državnih službenika i namještenika 

Službe, 
16. blagovremeno ažurira podatke vezane za web stranicu i iste dostavlja nadležnom 

administratoru, 
17. blagovremeno dostavlja Službi općinskog vijeća sve usvojene akte iz nadležnosti Službe koji 

su usvojeni od strane Općinskog vijeća radi objavljivanja istih u Službenom glasniku općine 
Sanski Most u printanoj i elektronskoj formi, 
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18. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
19. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Službe, te putem 
Sekretara općinskog organa uprave izvještava Općinskog načelnika o eventualnim 
nedostatcima i odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

20. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
21. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu Općinskog načelnika i za svoj rad i 

rad službe kojom rukovodi neposredno odgovara Općinskom načelniku. 
 

      b) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 

ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili arhitektonske struke, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: rukovodeći državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: Pomoćnik općinskog načelnika, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o prostornom 

uređenju i građenju Unsko-sanskog kantona, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vodama, 
Zakon o cestama FBiH, Zakon o stvarnim pravima FBiH, Zakon o poljoprivrednom zemljištu 
FBiH, Zakon o zaštiti od buke, Zakon o energijskoj efikasnosti FBiH i drugi zakoni i propisi koji 
se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 
 

 
Član 41. 

(Šef odsjeka za urbanizam, prostorno uređenje i građenje) 
 
Naziv radnog mjesta 
Šef odsjeka za urbanizam, prostorno uređenje i građenje 
 

a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika Šef odsjeka za 
urbanizam, prostorno uređenje i građenje obavlja slijedeće poslove: 

1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka, 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 

7. inicira, izrađuje i odgovara za realizaciju planova, programa i projekata iz oblasti prostornog 
uređenja i građenja, 

8. obilazi teren, 
9. utvrđuje urbanističko tehničke i druge uslove, 
10. daje stručno mišljenje po predmetima iz oblasti prostornog uređenja i građenja, 
11. odgovara za posljedice nastale odobrenim investicijama datim na osnovu stručnog mišljenja, 
12. preduzima mjere na poboljšanju kvaliteta rada, 
13. inicira mjere za unapređenje stanja u ovoj oblasti, 
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14. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 
nadležnosti Odsjeka, 

15. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
16. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

17. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
18. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
19. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 

 

b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja arhitektonske ili građevinske struke 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti:  poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: Šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o prostornom 

uređenju i građenju Unsko-sanskog, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vodama, Zakon o 
cestama FBiH, Zakon o stvarnim pravima FBiH, Zakon o poljoprivrednom zemljištu FBiH, 
Zakon o zaštiti od buke, Zakon o energijskoj efikasnosti FBiH i svi drugi zakoni i propisi koji se 
koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 
 

Član 42. 
(Stručni savjetnik za upravno rješavanje iz oblasti urbanizma i građenja) 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za upravno rješavanje iz oblasti urbanizma i građenja   

a) Opis poslova: 
1. vođenje upravnog postupka i rješavanje najsloženijih upravnih stvari u prvostepenom 

upravnom postupku (posebni ispitni postupak) po zahtjevima za izdavanje urbanističke 
saglasnosti, odobrenja za građenje, odobrenja za upotrebu objekata i u vezi s tim izrađuje 
prvostepena rješenja i druge akte,   

2. izrada rješenja koja se odnose na utvrđivanje obaveze plaćanja naknade za uređenje 
građevinskog zemljišta u postupku izdavanja lokacijske informacije, 

3. izrada rješenja koja se odnose na utvrđivanje obaveze plaćanja naknade za uređenje 
građevinskog zemljišta, naknade za prirodne pogodnosti (renta) i rješenja o obavezi uplate 
naknade za troškove izgradnje javnog skloništa, 

4. učestvuje u izradi rješanja i drugih akata iz oblasti prostornog uređenja i građenja, 
5. sastavlja izvještaje, informacije i obavijesti o činjenicama i podacima iz djelokruga radnog 

mjesta, 
6. priprema pisane obavijesti za fizička ili pravna lica i državne institucije i druge subjekte o 

činjenicama i podacima sa kojima raspolaže Služba, 
7. učestvuje u izradi nacrta i prijedloga općinskih akata iz nadležnosti Službe, 
8. vodi evidenciju podnesenih žalbi , 
9. vodi internu evidenciju upravnih predmeta, 
10. vodi registar izdatih odobrenja za građenje, 
11. vodi registar odobrenja za upotrebu, 
12. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
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13. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
14. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
15. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
16. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

b) Uvjeti za obavljanje oslova: 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 

ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: poslovi upravnog rješavanja, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o prostornom 

uređenju i građenju Unsko-sanskog kantona, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vodama, 
Zakon o cestama FBiH, Zakon o stvarnim pravima FBiH, Zakon o poljoprivrednom zemljištu 
FBiH, Zakon o zaštiti od buke, Zakon o energijskoj efikasnosti FBiH i i svi drugi zakoni i propisi 
koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 43. 

(Stručni savjetnik za poslove urbanizma) 
Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za poslove urbanizma 
 

a) Opis poslova: 

1. obavlja poslove na terenu, 
2. utvrđuje urbanističko – tehničke uslove, vrši izradu urbanističko – tehničkih uslova i izradu 

lokacijske informacije, 
3. obavlja po potrebi uviđaj na licu mjesta, 
4. utvrđuje i vrši izradu plana parcelacije, 
5. sastavlja izvještaje, te daje stručna mišljenja po predmetima iz oblasti prostornog uređenja i 

građenja, 
6. odgovara za posljedice nastale odobrenim intervencijama na osnovu datog stručnog mišljenja, 
7. inicira mjere za unapređenje stanja u ovoj oblasti, 
8. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
9. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
10. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
11. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
12. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, arhitektonske ili građevinske struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje tri godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnost: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno – operativni, 
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c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o prostornom 

uređenju i građenju Unsko-sanskog kantona, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vodama, 
Zakon o cestama FBiH, Zakon o poljoprivrednom zemljištu FBiH, Zakon o zaštiti od buke, 
Zakon o prostornom planiranju i korištenju zemljišta na nivou FBIH i svi drugi zakoni i propisi 
koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 44. 
(Viši stručni saradnik za pripremu izrade prostorno – planske dokumentacije) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši stručni saradnik za pripremu izrade prostorno – planske dokumentacije 

a) Opis poslova: 
1. vrši poslove na terenu, 
2. učestvuje u analizi lokacije za izgradnju, 
3. vodi evidenciju analiziranih lokacija kao i planske dokumentacije, 
4. učestvuje u pripremi odluka i drugih materijala za Općinsko vijeće, a koja se odnose na 

plansku dokumentaciju, 
5. učestvuje u priprema smjernica za izradu nove planske dokumentacije, 
6. izrađuje i daje odgovore na dopise i akte za potrebe Općinskog vijeća, Federalnih i 

kantonalnih ministarstava, 
7. organizuje rad Savjeta plana i sa pomoćnikom Općinskog načelnika utvrđuje dnevni red 

Savjeta plana, predlaže lokaciju, namjenu i uređenje prostora, 
8. organizuje javni uvid u javnu raspravu za izradu prostorno – planske dokumentacije, 
9. izrađuje uvjerenja o etažiranju objekata, 
10. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
12. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
14. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i Pomoćniku službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 

ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, struke regionalnog i prostornog planiranja, 
arhitektonske ili građevinske struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje dvije godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno – operativni, 
c) Složenost poslova: složeniji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o prostornom 

uređenju i građenju Unsko-sanskog kantona, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vodama, 
Zakon o cestama FBiH, Zakon o prostornom planiranju i korištenju zemljišta na nivou FBIH i 
svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 
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Član 45. 
(Stručni saradnik za pripremu izrade prostorno-planske dokumentacije) 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni saradnik za pripremu izrade prostorno – planske dokumentacije 

a) Opis poslova: 
1. vrši poslove na terenu, 
2. vodi evidenciju analiziranih lokacija kao i planske dokumentacije, 
3. učestvuje u pripremi odluka i drugih materijala za Općinsko vijeće, a koja se odnose na 

plansku dokumentaciju, 
4. učestvuje u priprema smjernica za izradu nove planske dokumentacije, 
5. izrađuje i daje odgovore na dopise i akte za potrebe Općinskog vijeća, Federalnih i 

kantonalnih ministarstava, 
6. organizuje rad Savjeta plana i sa pomoćnikom Općinskog načelnika utvrđuje dnevni red 

Savjeta plana, predlaže lokaciju, namjenu i uređenje prostora, 
7. organizuje javni uvid u javnu raspravu za izradu prostorno – planske dokumentacije, 
8. izrađuje uvjerenja o etažiranju objekata, 
9. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
10. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
11. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
12. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
13. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i Pomoćniku službe. 

b) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog 

ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, struke regionalnog i prostornog planiranja, 
arhitektonske ili građevinske struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno – operativni, 
c) Složenost poslova: složeni 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o prostornom 

uređenju i građenju Unsko-sanskog kantona, Zakon o upravnom postupku, Zakon o vodama, 
Zakon o cestama FBiH, Zakon o prostornom planiranju i korištenju zemljišta na nivou FBIH i 
svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 46. 
(Viši samostalni referent za poslove građenja) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši samostalni referent za poslove građenja 

a) Opis poslova: 
1. pregleda projektnu dokumentaciju priloženu uz zahtjev za izdavanje odobrenja za građenje za 

stambene, stambeno-poslovne, poslovne objekte, infrastrukturne i druge objekte različite vrste 
i namjene i daje mišljenje o potrebi dopune dokumentacije, 

2. vrši obračun troškova uređenja gradskog građevinskog zemljišta, rente i naknade za izgradnju 
javnih skloništa, 
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3. vrši uviđaj na licu mjesta i sačinjava zapisnik u postupku izdavanja odobrenja za građenje, 
4. pregleda priložene projekte i obavještava stranke o potrebi dopune zahtjeva, 
5. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
6. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
7. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
8. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
9. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika službe 
10. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i Pomoćniku službe. 

 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VŠS - VI stepen, građevinski smjer, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VŠS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti:  dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: stručno – operativni i računovodstveno materijalni, 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o prostornom 

uređenju i građenju Unsko-sanskog kantona, Zakon o upravnom postupku, Zakon o 
građevinskom zemljištu i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog 
radnog mjesta. 
 

Član 47. 
(Viši referent za geodetske poslove i tehničku pripremu podataka) 

 
Naziv radnog mjesta: 
Viši referent za geodetske poslove i tehničku pripremu podataka 

a) Opis poslova: 
1. obavlja geodetske poslove za potrebe urbanizma, 
2. vrši sve poslove iz oblasti pripreme geodetskih podloga, 
3. vrši uviđaj na licu mjesta i izrađuje skice terena prema činjeničnom stanju na terenu,    
4. vrši uviđaj na licu mjesta i sačinjava zapisnik po zahtjevu za izdavanje urbanističko – tehničkih 

uslova, 
5. vrši uviđaj na licu mjesta i sačinjava zapisnik po zahtjevu za izdavanje lokacijske informacije, 

plana parcelacije, 
6. vrši prikupljanje podataka iz katastra i gruntovnice za potrebe službe, 
7. vrši unos podataka u internu evidenciju, 
8. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
9. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
10. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
11. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
12. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
13. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. SSS IV stepen, geodetski smjer, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 
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a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o premjeru i 

katastru nekretnina, Zakon o premjeru i katastru zemljišta i svi drugi zakoni i propisi koji se 
koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 48. 

(Viši referent za administrativno-tehničke poslove i pripremu urbanističke dokumentacije) 
 
Naziv radnog mjesta 
Viši referent za administrativno-tehničke poslove i pripremu urbanističke dokumentacije 
 

a) Opis poslova: 
1. obavlja administrativno – tehničke poslove prostornog uređenja, 
2. vrši unos podataka u internu evidenciju, 
3. obavlja poslove za komisije iz nadležnosti Službe, 
4. vrši uviđaj na licu mjesta i sačinjava zapisnik po zahtjevu za izdavanje urbanističko-tehničkih 

uslova, plana parcelacije i lokacijske informacije, 
5. izrada dopisa o dopuni podneska za urbanističku suglasnost i lokacijsku informaciju, 
6. pribavlja po službenoj dužnosti saglasnosti od nadležnih institucija i priprema potrebne izvode 

iz planske dokumentacije za pribavljanje saglasnosti, 
7. skeniranje kopija katastarskog plana, skeniranje istih za izradu situacija na terenu, skeniranje 

prostorno planske dokumentacije i izrada izvoda iz prostorno planske dokumentacije (izvod iz 
prostornog i urbanističkog plana, izvod iz regulacionog plana) u postupku izdavanja 
urbanističke saglasnosti, lokacijske informacije i plana parcelacije, 

8. izrada dopisa o dopuni podneska, izrada dopisa institucijama za izdavanje saglasnosti prije 
izdavanja UTU i lokacijske informacije, 

9. odgovoran je za praćenje razvojnih projekata  i dostavu informacija iz Službe i koordinaciju 
aktivnosti sa Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja. 

10. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
11. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
14. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
15. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

      b)Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. SSS IV stepen, građevinski ili arhitektonski smjer, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno – tehnički poslovi i stručno-operativni poslovi 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o prostornom 

uređenju i građenju Unsko-sanskog kantona, Zakon o upravnom postupku i svi drugi zakoni i 
propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 
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Član 49. 
(Viši referent za administrativno-tehničke poslove prostornog uređenja i građenja) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši referent za administrativno-tehničke poslove prostornog uređenja i građenja 

a) Opis poslova: 
1. obavlja administrativno – tehničke poslove iz oblasti građenja, 
2. vrši obradu i unos podataka u bazu podataka, 
3. obavlja poslove za komisije iz nadležnosti Službe, 
4. vrši uviđaj na licu mjesta i sačinjava zapisnik sa terena po zahtjevu za izdavanje uvjerenja za 

objekte izgrađene prije 23.05.1974. godine, 
5. vrši pripremu podataka na osnovu kojih se vrši obračun naknada u postupku lokacijske 

informacije, urbanističke saglasnosti i odobrenja za građenje po uputama voditelja postupka, 
6. priprema akta po uputama voditelja postupka, 
7. priprema dopisa o dopuni podneska u postupku odobrenja za gradnju i odobrenja za 

upotrebu, 
8. vrši obračun troškova uređenja gradskog građevisnkog zemljišta, rente i naknade za izgradnju 

javnih skoništa, 
9. vrši poslove kancelarijskog poslovanja i arhiviranja predmeta iz oblasti urbanizma, 
10. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
11. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
14. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
15. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. SSS IV stepe, tehničar u proizvodnji građevinskih materijala ili građevinski smjer, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 
 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno – tehnički poslovi, informacino-dokumentacioni 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o prostornom 

uređenju i građenju Unsko-sanskog kantona, Zakon o upravnom postupku i svi drugi zakoni i 
propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 50. 

(Šef odsjeka za poslovno-stambene poslove i javne površine) 
 
Naziv radnog mjesta 
Šef odsjeka za poslovno-stambene poslove i javne površine 
 

a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika Šef odsjeka za 

poslovno-stambene poslove i javne površine obavlja slijedeće poslove: 
1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
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4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 
organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
7. vodi upravni postupak po osnovu privatizacije, restitucije, kupovine i prodaje stanova, 
8. vodi evidenciju o stambenom fondu, statusu stanova i statusu korisnika istih,    
9. preduzima mjere na poboljšanju kvaliteta rada, 
10. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 

nadležnosti Odsjeka, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
12. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

13. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
14. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
15. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 

 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 

ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno - operativni, upravno rješavanje, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o preuzimanju zakona o stambenim odnosima,  Zakon o prodaji stanova na 
kojima postoji stanarsko pravo, Zakon o prestanku primjene Zakona o napuštenim stanovima, 
Zakon o vraćanju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o raseljenim licima i povratnicima u FBiH i 
izbjeglicama iz BiH, Zakon o korištenju, upravljanju i održavanju zajedničkih dijelova i uređaja 
zgrada i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 51. 
(Stručni savjetnik za poslove upravljanja nekretninama iz stambeno-poslovne oblasti) 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za poslove upravljanja nekretninama iz stambeno-poslovne oblasti 

a) Opis poslova: 
1. vodi upravni postupak po osnovu povrata nekretnina, privatizacije, restitucije, kupovine i 

prodaje stanova i donosi rješenja, 
2. vodi postupak dodjele općinskih stanova, privatiziranih firmi i firmi nepoznatog prodavatelja i 

priprema ugovore o kupovini i zakupu stanova, 
3. izrađuje prijedloge akata iz oblasti raspolaganja i korištenja nekretninama, 
4. donosi rješenja o preuzimanju nekretnina u korist Općine Sanski Most; 
5. izdaje odgovarajuća uvjerenja iz evidencije kojim raspolaže Služba, 
6. vodi evidenciju o stambenom fondu, statusu stanova i statusu korisnika istih, 
7. vrši uviđaje na terenu, 
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8. vodi evidenciju podnesenih žalbi u Odsjeku za stambene poslove, 
9. vodi postupak obnove ugovora o korištenju stana, 
10. vodi postupak prinudnog iseljenja- deložacije, 
11. vrši pregled i zapisnički utvrđuje stanje nekretnina, 
12. učestvuje u izradi pravilnika, odluka, zaključaka i drugih akata, koje donosi Općinsko vijeće i 

Općinski načelnik, a koji se odnose na raspolaganje i upravljanje općinskom imovinom, 
13. vrši izbor i imenovanje pravne osobe kao prinudnog upravitelja, 
14. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
15. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
16. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
17. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
18. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
19. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 

ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje tri godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: stručno – operativni i upravno rješavanje, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o preuzimanju zakona o stambenim odnosima,  Zakon o prodaji stanova na 
kojima postoji stanarsko pravo, Zakon o prestanku primjene Zakona o napuštenim stanovima, 
Zakon o vraćanju, dodjeli i prodaji stanova, Zakon o raseljenim licima i povratnicima u FBiH i 
izbjeglicama iz BiH, Zakon o korištenju, upravljanju i održavanju zajedničkih dijelova i uređaja 
zgrada i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 52. 

(Viši samostalni referent za poslove zakupa poslovnih prostora i javnih površina) 

  
Naziv radnog mjesta 
Viši samostalni referent za poslove zakupa poslovnih prostora i javnih površina 

a) Opis poslova: 
1. unošenje, koordinacija i logička provjera u bazi podataka poslovnih prostora u vlasništvu 

Općine Sanski Most i devastiranih objekata na području Općine, 
2. vodi evidenciju javnih površina, 
3. obavlja administrativne poslove vezane za rad Komisije za provođenje javnog oglasa za 

dodjelu u zakup poslovnih prostorija, 
4. realizuje odluke o dodjeli na korištenje poslovnih prostorija, 
5. vrši analitičko praćenje zakupaca i izmirenje zakupnih obaveza, 
6. vrši mjesečno zaduženje zakupaca, 
7. prati naplatu, 
8. evidentira promjene nastale tokom zakupnog odnosa, 
9. poduzima mjere u cilju efikasnije realizacije naplate, 
10. vrši obradu i unos podataka u bazi podataka, 
11. obilazi teren, sačinjava zapisnike o stanju objekata na terenu i izdaje uvjerenja za iste, 
12. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
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13. koordinira i sarađuje sa svim općinskim službama, posebno sa Službom za inspekcijske 
poslove, 

14. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
15. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
16. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
17. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe, 
18. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 
1. VŠS - VI stepen, inženjer organizacija menadžmenta, pravnog ili ekonomskog smjera, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VŠS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni, administrativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o zakupu poslovnih zgrada i prostorija i svi drugi zakoni i propisi koji se 
koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 
 
 

Član 53. 
(Viši referent za administrativne poslove iz poslovno-stambene oblasti i javnih površina) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši referent za administrativne poslove iz poslovno-stambene oblasti i javnih površina 

a) Opis poslova: 
1. obavlja administrativno – tehničke poslove iz poslovno-stambene oblasti i javnih površina, 
2. vrši obradu i unos podataka u internu evidenciju i bazu podataka, 
3. obavlja poslove za komisije iz nadležnosti Odsjeka, 
4. priprema akta po uputama voditelja postupka, 
5. priprema dopisa o dopuni podneska po uputama voditelja postupka, 
6. vrši poslove kancelarijskog poslovanja i arhiviranja predmeta iz poslovno-stambene oblasti i 

javnih površina,   
7. vrši uviđaj na licu mjesta i sačinjava zapisnik sa terena,   
8. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
9. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
10. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
11. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
12. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe, 
13. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

a) Uvjeti za obavljanje poslova 
1. SSS IV stepen, ekonomskog ili upravnog smjera i gimnazija 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 
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a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno – tehnički poslovi, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o zakupu poslovnih zgrada i prostorija i svi drugi zakoni i propisi koji se 
koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 
Odjeljak D. Služba za finansije, trezor i zajedničke poslove 
 
 

Član 54. 
(Pomoćnik općinskog načelnika za finansije, trezor i zajedničke poslove) 

 

 
Naziv radnog mjesta 
Pomoćnik općinskog načelnika za finansije, trezor i zajedničke poslove 
 

a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 132. ovog Pravilnika pomoćnik općinskog 
načelnika obavlja slijedeće poslove: 

1. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
2. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada Službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

3. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

4. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

5. obezbjeđuje učešće predstavnika službe u pripremi tenderske dokumentacije za 
projekat/program iz nadležnosti Službe, 

6. određuje odgovorne izvršioce u službi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem za koje je 
nadležna Služba, 

7. izrađuje godišnje Izvještaje o radu Službe te po potrebi i druge analitičko-informativne analize 
izvještaja i informacija iz djelokruga rada Službe, 

8. predlaže Plan korištenja godišnjih odmora za službenike i namještenike, 
9. utvrđuje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaže Općinskom načelniku ocjene za 

službenike i namještenike Službe, 
10. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada službenika i namještenika u Službi, priprema prijedlog budžeta 
za realizaciju planiranih aktivnosti službe, 

11. vrši procjenu rizika od mogućih grešaka, nepravilnosti, neovlaštene upotrebe materijalnih 
sredstava, neodgovarajućih rezultata rada u radu Službe i poduzima odgovarajuće mjere za 
sprečavanje nastajanja neželjenih posljedica, 

12. planira i utvrđuje potrebe za materijalno tehničkim sredstvima Službe, 
13. prisustvuje sjednicama Kolegija i sjednicama Općinskog vijeća, 
14. inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz nadležnosti Službe, 
15. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada državnih službenika i namještenika, 
16. stara se o stručnom usavršavanju i osposobljavanju državnih službenika i namještenika 

Službe, 
17. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada državnih službenika i namještenika, 
18. blagovremeno ažurira podatke vezane za web stranicu i iste dostavlja nadležnom 

administratoru, 
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19. blagovremeno dostavlja Službi Općinskog vijeća sve usvojene akte iz nadležnosti Službe koji 
su usvojeni od strane Općinskog vijeća radi objavljivanja istih u Službenom glasniku općine 
Sanski Most u printanoj i elektronskoj formi, 

20. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
21. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada službe, te putem 
sekretara Općinskog Organa uprave izvještava Općinskog načelnika o eventualnim 
nedostatcima i odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

22. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
23. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
24. za svoj rad i rad službe kojom rukovodi neposredno odgovara Općinskom načelniku. 

          b) Uvjeti za obavljanje poslova 
a) VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 

ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ekonomske struke, 
1. položen stručni ispit, 
2. najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS, 
3. poznavanje rada na računaru. 

         

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 

b) Grupa poslova: stručno-operativni i studijsko-analitički, 

c) Složenost poslova: najsloženiji, 

d) Status izvršioca: rukovodeći državni službenik 

e) Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog načelnika, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o organizaciji 

organa uprave FBiH, Zakon o državnoj službi u Unsko-sanskom kantonu, Zakon o budžetima 
FBiH, Zakon o trezoru FBiH, Zakon o računovodstvu i reviziji, Zakon o računovodstvu budžeta 
FBiH, Zakon o dugu, zaduženjima i garancijama u FBiH, Zakon o pripadnosti javnih prihoda i 
svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 55. 
(Šef odsjeka za budžet) 

 
Naziv radnog mjesta 
Šef odsjeka za budžet 
 
a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika šef odsjeka za budžet 

obavlja slijedeće poslove: 
1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka, 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
7. obavlja stručne studijsko analitičke poslove u vezi sa pripremom i izradom dokumenta 

okvirnog budžeta (DOBA), nacrta i prijedloga budžeta, odluke o privremenom finansiranju, kao 
i drugih budžetskih dokumenata, te radi godišnje i operativne mjesečne planove budžeta i 
odluke o izvršavanju budžeta, 

8. obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlaštenjima u korištenju aplikacija i to: unos usvojenog 
budžeta od strane Vijeća, izmjena i dopuna budžeta i dr. 

9. vrši evdentiranje kroz softver-modul budžet, odluka o preraspodjeli sredstava, odluka o 
korištenju budžetske rezerve, odluka o usmjeravanju ne planiranih grantova u budžet i dr., 

10. priprema smjernice i uputstva budžetskim korisnicima vezano za izradu dokumenta okvirnog 
budžeta, 
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11. priprema smjernice i uputstva budžetskim korisnicima, vezano za planiranje i izradu budžeta, 
12. vrši pripremu i stručnu obradu svih prispjelih zahtjeva za sredstva budžeta, 
13. priprema materijale za javnu raspravu o nacrtu budžeta i po potrebi prisustvuje javnim 

raspravama, 
14. prima i stručno obrađuje materijale sa javne rasprave i proslijeđuje ih Općinskom načelniku, 
15. vrši računsku, formalnu i suštinsku kontrolu knjigovodstvenih dokumenata u skladu sa internim 

16. propisima, vrši kontrolu finansijske dokumentacije (situacija računa) i zatvaranje prijedloga za 
pokretanje realizacije projekata sa aspekta planiranih sredstava, vrši kontrolu i zatvaranje 
narudžbi za rezervisanje budžetskih sredstava, analizira i prati izvršenje budžeta i predlaže 
mjere za sprečavanje prekoračenja planiranih stavki, 

17. prati realizaciju projekata u okviru pozicija kapitalnih izdataka i drugih pozicija po potrebi, 
18. koordinira sa službama u vezi sa izradom dokumenata budžeta, 
19. vrši analitičko praćenje izvora prihoda i rashoda, 
20. utvrđuje plan budžetskog kalendara, 
21. učestvuje u izradi odluke u zaduženju, prati zaduženost Općine, te predlaže mjere i za 

usaglašavanje za udruženja sa važećim zakonskim propisima, 
22. vrši kontrolu namjenskog korištenja budžetskih sredstava, 
23. učestvuje u procesima strateškog planiranja 
24. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

25. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

26. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

27. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 
nadležnosti Odsjeka, 

28. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
29. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

30. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
31. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
32. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe 

 
 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ekonomske struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno-operativni 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o budžetima, 

Zakon o knjigovodstvu budžeta, Zakon o računovodstvu i reviziji, budžet Općine, Odluka o 
izvršenju budžeta i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog 
mjesta. 

 
Član 56. 

(Viši stručni saradnik za ekonomske poslove planiranja i izvršenja budžeta) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši stručni saradnik za ekonomske poslove planiranja i izvršenja budžeta 
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a) Opis poslova: 

1. obavlja složenije poslove iz oblasti računovodstva i knjigovodstva 
2. prati, primjenjuje i daje upute o primjeni zakona i drugih propisa iz djelokruga Službe, 

3. daje primjedbe i sugestije na nacrt i prijedloge zakona kojima se regulišu pitanja iz djelokruga 
Službe,izrađuje prijedloge odluka u skladu sa zakonom i drugim propisima, 

4. učestvuje u izradi nacrta i prijedloga budžeta Općine, nacrta, prijedloga Odluke o 
privremenom finansiranju Općine, te Odluke o izvršavanju budžeta i završnog računa, 

5. pomaže Pomoćniku službe u izradi informacija i izvještaja o izvršenju budžeta (periodično, 
kvartalno i godišnje) 

6. pruža stručnu pomoć i ostvaruje saradnju sa drugim Šefovima odsjeka kada je ta saradnja 
neophodna radi uspješnog obavljana poslova i zadataka, 

7. obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlaštenjima u korištenju aplikacije i to u modulima: 
budžet, administracija i administracija izvještaja, 

8. izrađuje periodične i godišnje izvještaje , 

9. obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlaštenjima u korištenju aplikacije i to u modulu: unos 
zakonskog budžeta, unos rebalansa, unos i održavanje šifarnika banaka, održavanje 
informacija o budžetu, unos i održavanje bankovnih računa i unos i održavanje šifarnika 
dobavljača i kupaca, 

10. izrađuje i vodi evidenciju ostvarenja prihoda na mjesečnom, kvartalnom i godišnjem nivou, 
11. usaglašava finansijske kartice, 
12. sastavlja zaključke o korištenju budžetske rezerve; 
13. učestvuje u poslovima likvidacije i kompletiranja, finansijske dokumentacije za budžetske 

korisnike, 
14. vrši poslove iz područja javnih finansija koji su vezani za poslovanje budžetskih korisnika,vrši 

sve poslove vezano za dugove, pravosnažna sudska rješenja, prinudna izvršenja, obustave i 
sl., 

15. vrši sve poslove vezano za kredite i kreditna zaduženja, 
16. prati stanje izvora prihoda koji su temelj za izradu budžeta, kao i izmjena i dopuna 

budžeta,surađuje sa svim korisnicima budžeta,Poreznom upravom i institucijama nadležnim 
za javne prihode, te prati likividnost Budžeta , 

17. odgovoran je za praćenje razvojnih projekata  i dostavu informacija iz Službe i koordinaciju 
aktivnosti sa Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja 

18. po potrebi vrši  prijeme stranaka i daje odgovarajuća objašnjenja po pitanjima iz nadležnosti 
službe, 

19. samostalan je i nezavisan u svom radu te snosi ličnu odgovornost za zakonito, 
blagovremeno,pravilno i kvalitetno izvršavanje poslova koji su mu stavljeni u nadležnost, 

20. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
21. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
22. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
23. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 

24. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 
Pomoćnika Službe 

25. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 
 
a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
i trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ekonomske struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje dvije godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički, stručno-operativni 
c) Složenost poslova: složeniji, 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta:viši stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva), 
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g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o budžetima, 
Zakon o knjigovodstvu budžeta, Zakon o računovodstvu i reviziji, budžet Općine, Odluka o 
izvršenju budžeta svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog 
mjesta. 

 
 

Član 57. 
(Stručni saradnik za budžet, računovodstvo i trezor ) 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni saradnik za budžet, računovodstvo i trezor 
 
 

a) Opis poslova: 
1. učestvuje u izradi nacrta i prijedloga budžeta općinskih službi za upravu u procesu izrade 

općinskog budžeta, i u tom pogledu pruža stručnu pomoć šefovima općinskog načelnika pri 
izradi budžetskih dokumenata 

2. ostvaruje saradnju sa drugima općinskim službama za upravu, budžetskim korisnicima kao i 
višim nivoima vlasti u realizaciji zajedničkih poslova 

3. izrađuje peridoične i godišnje obračune budžeta I budžetskih korisnika 
4. vrši konsolidaciju godišnjeg obračuna budžeta i budžetskih korisnika 
5. izrađuje sve izvještaje o izvršenju budžeta za općinski, kantonalni, federalni, državni nivo 

vlasti, 
6. prati i provodi operativne planove 
7. vrši rezervisanje sredstava na osnovu utvrđenih operativnih planova i potrebne 

dokumentacije,te istu dokumentaciju dostavlja radi izdavanja narudžbenice, 
8. kontroliše dostavljene (mjesečne, tromjesečne) operativne planove, radi usklađenosti sa 

stvarnim budžetom, vrši obavještavanje budžetskih korisnika o odobrenim operativnim 
planovima 

9. vodi evidenciju potraživanja i obaveza općine 
10. priprema odluke o izvršavanju budžeta, kvartalno,godišnje i priprema za Općinsko vijeće 
11. priprema informacije o dugu općine, budžetskih korisnika, 
12. vodi dnevni izvještaj o stanju novčanih sredstava na računima budžeta i isti dostavlja 

načelniku službe I općinskom načelniku, 
13. usaglašava finansijske kartice, 
14. vodi glavnu knjigu i usklađuje glavnu knjigu sa pomoćnim knjigama za budžetske korisnike, 
15. priprema i dostavlja informaciju za državnu pomoć 
16. učestvuje u izradi općih i pojedinačnih akata 
17. učestvuje u komisiji za javne nabavke 
18. prati propise iz oblasti javnih finansija i stara se njihovoj blagovremenoj primjeni, 
19. prisustvuje sjednicama Kolegija, sjednicama Općinskog vijeća i radnih tjela kada su na 

dnevnom redu materijali iz djelokruga Službe; 
20. učestvuje u izradi odluka o nacrtu i prijedlogbudžeta Općine, te rebalansa budžeta općine 

Sanski Most; 
21. izrađuje nacrte i prijedloge općinskih propisa I drugih općinskih akata iz nadležnosti Službe u 

skladu sa Programom rada Općinskog vijeca i Općinskog načelnika; 
22. izrađuje prijedloge pojedinačnih akata; odluka rješenja, zaključaka, naloga i sl., koje donosi 

Općinski načelnik, a iz nadležnosti budžeta i budžetskih korisnika; 
23. sastavlja zaključke o korištenju budžetske rezerve; 
24. učestvuje u poslovima likvidacije i kompletiranja finansijske dokumentacije za budžetske 

korisnike, 
25. vrši poslove iz područja javnih finansija koji su vezani za poslovanje budžetskih korisnika26) 

vrši sve poslove vezano za dugove, pravosnažnasudska rješenja, prinudna izvršenja,obustave 
i sl., 

26. vrši sve poslove vezano za kredite i kreditna zaduženja, 
27. inicira izradu, izmjene i dopune normativnih akata iz djelokruga rada Službe; 
28. organizira i aktivno učestvuje u javnim raspravama o budžetu; 
29. na osnovu izvještaja o ne naplaćenim potraživanjima Općine predlaže poduzimanje potrebnih 

zakonskih mjera, odnosno na osnovuizvještaja o ne izmirenim obavezama Općine predlaže 
poduzimanje potrebnih zakonskih mjera; 
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30. priprema tehničko- tenderske dokumentacije za proces javnih nabavki iz nadležnosti Službe; 
31. učestvuje u izradi Pravilnika o internoj kontroli, 
32. dostavlja podatke Fondu za profesionalnu rehabilitaciju 
33. dostavljanje podataka za OMA izještavanje 
34. priprema, praćenje i realizaciju projekata koje implementira općina; 
35. primjenjuje i prati realizaciju Pravilnika o internoj kontroli koji se odnose na rad službe 
36. vodi upravni postupak iz djelokruga službe 
37. mjesečno podnosi šefu službe pismeni izvještaj o svom radu, te redovni godišnji izvještaj sa 
38. prijedlozima za unapredjenje rada, a po potrebi I sedmični izvještaj; 
39. obavlja i druge poslove po nalogu šefa službe I Općinskog načelnika; 
40. za svoj rad odgovoran je šefu službe. 

 
       b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
i trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ekonomske struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički, stručno-operativni 
c) Složenost poslova: složeniji, 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta:viši stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 

            Zakon o budžetima, Zakon o knjigovodstvu budžeta, Zakon o računovodstvu i reviziji, budžet 
Općine, Odluka o izvršenju budžeta i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju 
poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 58. 

 
       (Stručni saradnik za pravne poslove ) 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni saradnik za pravne poslove 
 

a) Opis poslova: 
1. rješava jednostavnije upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku (skraćeni upravni 

postupak) iz djelokruga rada Službe 
2. vrši stručnu obradu sistemskih rješenja iz oblasti Službe, 
3. vrši izdavanje uvjerenja o činjenicama o kojima se vode službene evidencije i uvjerenja o 

činjenicama o kojima se ne vode službene evidencije, 
4. sarađuje sa javnim preduzećima, javnim ustanovama, mjesnim zajednicma, pravnim i fizičkim 

licima a u cilju bržeg uočavanja i rješavanja problema iz oblasti upravljanja Službe, 
5. vodi evidenciju sudskih izvršenja Općine i vrši usaglašavanje iste sa bankom i 

pravobranilaštvom, 
6. priprema i predlaže sporazume o odgođenom plaćanju i vansudske nagodbe, 
7. vodi evidenciju sporazuma o odgođenom plaćanju i vansudskih nagodbi, 
8. uspostavlja i vodi registar svih aktivnih Ugovora Općine Sanski Most koji su finansijske prirode 
9. priprema odluke o otpisu potraživanja i obaveza, prati dospjeće zastare dugovanja i 

potraživanja 
10. prati, primjenjuje i daje upute o primjeni zakona i drugih propisa iz djelokruga Službe, 
11. daje primjedbe i sugestije na nacrte i prijedloge zakona kojim se regulišu pitanja iz djelokruga 

Službe, 
12. izrađuje prijedloge odluka i drugih normativnih akata u skladu sa zakonom i drugim propisima 

a iz nadležnosti Službe, 
13. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
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14. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
15. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
16. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
17. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
      b) Uvjeti za obavljanje poslova 
 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog 
i trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 

4. poznavanje rada na računaru. 
 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički, stručno-operativni 
c) Složenost poslova: složeniji, 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta:viši stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca:1(jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
h) Zakon o budžetima, Zakon o knjigovodstvu budžeta, Zakon o računovodstvu i reviziji, budžet 

Općine, Zakon o upravnom postupku, Odluka o izvršenju budžeta i svi drugi zakoni i propisi 
koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 59. 

(Šef odsjeka za finansije i trezor) 
 

Naziv radnog mjesta 
Šef odsjeka za finansije i trezor 
 

a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika šef odsjeka za 
finansije i trezor obavlja slijedeće poslove: 

 
1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka, 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
7. usklađuje, prati i kontroliše likvidaciju ukupnih općinskih rashoda, odnosno rashoda 

pojedinačno, 
8. koordinira, organizuje i vodi općinski trezor, 
9. kontroliše rad izvršilaca poslova u odsjeku, 
10. u saradnji sa pomoćnikom načelnika vrši poslove pripreme materijala za općinsko vijeće iz 

oblasti budžeta, 
11. po potrebi prisustvuje javnim raspravama u vezi sa budžetom, 
12. prati i analizira izvršenje budžeta, 
13. učestvuje u izradi odluke o zaduženju Općine, prati zaduženost, te predladlaže mjere za 

usaglašavanje zaduženja sa važećim propisima, 
14. učestvuje u izradi plana javnih nabavki, 
15. planira i utvrđuje potrebe za materijalno tehničkim sredstvima Službe, 
16. inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz nadležnosti Službe, 
17. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada državnih službenika i namještenika, 
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18. stara se o stručnom usavršavanju i osposobljavanju državnih službenika i namještenika 
Službe, 

19. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 
ponašanja ili nezakonitog rada državnih službenika i namještenika, 

20. blagovremeno ažurira podatke vezane za web stranicu i iste dostavlja nadležnom 
administratoru, 

21. blagovremeno dostavlja Službi Općinskog vijeća sve usvojene akte iz nadležnosti Službe koji 
su usvojeni od strane Općinskog vijeća radi objavljivanja istih u Službenom glasniku općine 
Sanski Most u printanoj i elektronskoj formi, 

22. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
23. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

24. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
25. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
26. za svoj rad i rad odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara Općinskom načelniku. 

 
 
      b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ekonomske struke, 

2. položen stručni ispit, 

3. posjedovanje certifikata računovođe-CR, 
4. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS, 
5. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno-operativni 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 

h) Zakon o budžetima FBiH, Zakon o trezoru FBiH, Zakon o računovodstvu i reviziji, Zakon o 
računovodstvu budžeta FBiH, Zakon o dugu, zaduženjima i garancijama u FBiH, Zakon o 
pripadnosti javnih prihoda i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog 
radnog mjesta. 

 
Član 60. 

(Stručni savjetnik za računovodstvo) 
 

Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za računovodstvo 
 

a) Opis poslova: 
1. vrši izradu analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala na osnovu 

odgovarajućih podataka, 
2. prati propise iz oblasti računovodstva, 
3. vrši izradu prednacrta, nacrta i prijedloga budžeta općine i Odluke o izvršavanju budžeta i 

završnog računa, 
4. učestvuje u izradi godišnjeg plana rada Službe i izvještaja o realizaciji plana rada Službe, 
5. priprema i učestvuje u izradi svih informacija i izvještaja iz oblasti računovodstva, 
6. prikuplja tokom cijele godine informacije, projekte, elaborate relevantne za pripremanje nacrta 

budžeta, 
7. prati izvršenje budžeta tokom cijele godine i izrađuje godišnji izvještaj o izvršenju budžeta 

općine, 
8. prati i analizira kvartalne izvještaje budžetskih korisnika i predlaže daljnju realizaciju 

sredstava, 
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9. prikuplja, obrađuje i analizira dokumentaciju i podatke koji se odnose na prihode i rashode 
budzeta općine, 

10. izrađuje analize, izvještaje, informacije i druge stručne i analitičke materijale na osnovu 
raspoloživih podataka i propisane metodologije u oblasti računovodstva, 

11. prati i analizira kvartalne izvještaje o izvršenju tekućih izdataka organa uprave i predlaže 
daljnju realizaciju sredstava, 

12. učestvuje u izradi mjesečnih i tromjesečnih izvještaja i godišnjeg obračuna budžeta, 
13. izrađuje mjesečne izvještaja o stanju i utrošku sredstava organa uprave za rukovodioca 

Službe, 
14. analizira izvršenja finansijskih planova organa uprave na mjesečnoj osnovi; 
15. izrađuje mjesečne finansijske planove računovodstva, 
16. priprema sa rukovodiocem Službe raspored plaćanja rashoda računovodstva, 
17. kontroliše blagajničko poslovanje, 
18. priprema informacije o prikupljanju i naplati prihoda iz nadležnosti općinskog budžeta, 
19. vodi evidencije potraživanja i obaveza računovodstva, 
20. usklađuje, prati i kontroliše likvidaciju rashoda općinskih službi, 
21. učestvuje u izradi svih akata Službe, 
22. učestvuje u izradi informacija o prikupljanju i naplati prihoda iz nadležnosti općinskih budžeta, 
23. ostvaruje saradnju sa nadležnom poreskom ispostavom, 
24. priprema i vrši izradu normativnih akata za uređenje i poboljšanje ubiranja prihoda iz 

nadležnosti općine, 
25. učestvuje u sprovođenju mjera interne kontrole, 
26. izradjuje pravilnike kojima se uređuju postupci i procedure interne kontrole iz nadležnosti 

računovodstva, 
27. prati i učestvuje u donošenju FUK Općine, 
28. vrši kontrolu naplate općinskih prihoda, analizira postojeće i predlaže nove mjere za 

poboljšanje naplate, 
29. obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlaštenjima u korištenju aplikacije, 
30. odgovoran je za praćenje razvojnih projekata  i dostavu informacija iz Službe i koordinaciju 

aktivnosti sa Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja. 
31. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
32. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
33. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
34. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
35. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ekonomske struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o budžetima 

FBiH, Zakon o trezoru FBiH, Zakon o računovodstvu i reviziji, Zakon o računovodstvu budžeta 
FBiH, Zakon o dugu, zaduženjima i garancijama u FBiH, Zakon o pripadnosti javnih prihoda i 
svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 61. 
(Viši samostalni referent za održavanje, kontrolu i upravljanje modulima prihoda i rashoda u okviru 
trezorskog sistema) 
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Naziv radnog mjesta 
Viši samostalni referent za odrzavanje, kontrolu i upravljanje modulima prihoda i rashoda u 
okviru trezorskog sistema 
 

a) Opis poslova: 

1. prima, sortira i obezbjeđuje finansijsku dokumentaciju za knjiženje, 
2. kontira i evidentira obaveze i potraživanja Općine i knjiži finansijske promjene prema izvodima 

transakcijskih računa Općine i blagajničkih dnevnika, 
3. vrši kontrolu i kontiranje općinskih prihoda, rashoda i izdataka, 
4. kontira, unosi i knjiži podatke vezane za evidentiranje potraživanja općine po osnovu 

zaprimljenih rješenja ili zaključaka, kao što su rente, građevinsko zemljište i druge, 
5. izrađuje pojedinačne fakture i vrši njihov prenos i evidentiranje u odgovarajuće knjige KIF, 
6. usaglašava potraživanja i na kraju godine dostavlja IOS za potraživanje, 
7. vodi evidenciju ulazni faktura (KUF) i evidenciju izlaznih faktura (KIF), 
8. vrši kontrolu i kontiranje općinskih rashoda i izdataka i iste unosi zajedno sa narudžbenicama, 

unosi knjiži podatke vezano za rashode i izdatke, 
9. vrši usaglašavanje stanja sa kupcima i dobavljačima, 
10. daje uputstva za konkretnu primjenu propisa iz računovodstava, 
11. vrši analizu pojedinih konta i ista saldira, 
12. radi pojedinačne izvještaje za potrebe internih i eksternih organa, 
13. učestvuje u izradi završnog računa, 
14. vodi materijalnu evidenciju zaliha kancelarijskog i potrošnog materijala, 

15. vrši usklađivanje obaveza Općine prema dobavljačima, 
16. vodi evidenciju izvršavanja ugovora o investicionim ulaganjima i sačinjava informacije o stanju 

obaveza, 
17. vodi glavnu knjigu, vrši usklađivanje glavne knjige sa pomoćnim knjigama mjesečno, 

kvartalno, polugodišnje i godišnje, 
18. učestvuje u izradi mjesečnih, tromjesečnih izvještaja i godišnjih obračuna, 
19. vrši arhiviranje finansijske i knjigovodstvene dokumentacije, 
20. vrši kontiranje knjigovodstvene dokumentacije i izradu naloga za knjiženje, 
21. vodi računa o ažurnosti u knjigovodstvu budžeta, 

22. izrađuje godišnji izvještaj o budžetu Općine i dostavlja ga Načelniku službe, 
23. vodi glavnu blagajnu u pomoćnom modulu blagajničkog poslovanja, vrši izradu šeme za 

kontiranje blagajne i prenosi je u glavnu knjigu, 
24. obavlja poslove u sistemu trezora u korištenju aplikacija i to u modulu evidencije registra 

kupaca i dobavljača, 
25. obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlaštenjima u korištenju dodijeljenih aplikacija, 
26. prati stanje transakcijskih računa, 
27. vodi pomoćnu knjigu stalnih sredstava koja sadrže slijedeće radnje: knjiži novonabavaljena 

stalna sredstva, knjiži prodata stalna sredstva, knjiži otpise stalnih sredstava, manjkove i 
viškove, vrši obračun amortizacije, 

28. vodi analitičku evidenciju stalnih sredstava, vrši usklađivanje knjigovodstvenog stanja sa 
stanjem utvrđenim inventurama, 

29. usklađuje pomoćne knjige stalnih sredstava sa glavnom knjigom, 
30. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
31. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
32. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
33. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
34. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
35. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VŠS - VI stepen, ekonomski smjer 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci nakon završene VŠS 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
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b) Grupa poslova: računovodstveno-materijalni, 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent, 
f) Broj izvršilaca: 2(dva) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 

h) Zakon o budžetima FBiH, Zakon o trezoru FBiH, Zakon o računovodstvu i reviziji, Zakon o 
računovodstvu budžeta FBiH, Zakon o dugu, zaduženjima i garancijama u FBiH, Zakon o 
pripadnosti javnih prihoda i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog 
radnog mjesta. 

 
 

Član 62. 
(Viši referent za poslove obračuna plate i glavne blagajne) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši referent za poslove obračuna plate i glavne blagajne 
 

a) Opis poslova: 
1. vrši obračun plata, toplog obroka, bolovanja, godišnjih odmora budžetskih korisnika, 
2. ovjerava zahtjeve i vrši obustave dijela plata na ime administrativnih zabrana, 
3. izdaje uvjerenja o visini pojedinačnih plata, 

4. vođenje dokumentacije za porezne kartice i usklađivanje istih sa Poreskom upravom, 
5. izrađuje mjesečne i godišnje izvještaje za Poresku upravu, PIO, Zavod za zdravstveno 

osiguranje, 
6. arhivira i vodi računa o dokumentaciji iz ove oblasti, 
7. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
8. obavlja poslove blagajničkog poslovanja, 
9. vrši obračun i isplatu putnih naloga, 
10. vodi pomoćnu knjigu blagajne, 
11. elektronsko-virmansko plaćanje, 
12. obavlja neposredne kontakte sa poslovnim bankama, sačinjava izvještaje po potrebi, 

13. izrađuje posebne obrasce, 
14. vrši podizanje i polaganje gotovinskih sredstava (KM i deviznih sredstava) kod poslovnih 

banaka, 
15. arhivira i vodi računa o dokumantaciji iz ove oblasti, 

16. obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlaštenjima u korištenju aplikacije i to u modulima: 
obračun  plate, obračun i naplata naknada i poreza općinskim vijećnicima, članovima 
Općinskih komisija stipendija za učenike i studente, 

17. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
18. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
19. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
20. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
21. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe, 
22. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. SSS IV stepen, gimnazija ili ekonomskog smjera , 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: računovodstveno-materijalni, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
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f) Broj izvršilaca: 3 (tri), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 

h) Zakon o budžetima FBiH, Zakon o trezoru FBiH, Zakon o računovodstvu i reviziji, Zakon o 
računovodstvu budžeta FBiH, Zakon o dugu, zaduženjima i garancijama u FBiH i svi drugi 
zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 63. 

(Viši referent budžeta i likvidator) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent budžeta i likvidator 
 

a) Opis poslova: 
1. zaprima finansijsku dokumentaciju, 

2. vrši računsku kontrolu ulaznih faktura i kontrolu dokumenta u skladu sa internim propisima o 
likvidnosti, 

3. vodi pomoćne knjige ulaznih i izlaznih faktura, knjigu zaključaka tehničkih prijema, 

4. priprema naredbe za plaćanje i obezbjeđuje potpunu dokumentaciju za knjiženje, 
5. zaprima od općinskih službi dokumantaciju i obezbjeđuje likvidnost iste, 
6. ispostavlja izlazne račune i šalje opomene u slučaju neplaćanja, 
7. ispostavlja fakture za sve račune, 
8. obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlaštenjima u korištenju aplikacije i to u modulima: unos 

i odobrenje faktura, avansa, knjižnih obavijesti, 
9. plaćanje sredstava koja su rezervisale fakture, 
10. elektronsko-virmansko plaćanje, 
11. unos i održavanje dobavljača i kupaca, i ostala plaćanja, 
12. vrši plaćanje putem virmanskih i elektronskih platnih naloga, 
13. vrši obračun nakanda za rad općinskih komisija, 
14. sačinjava izvještaje po potrebi, 

15. izrađuje mjesečne izvještaje plaćanja poreza po obrascu PPM-a i dostavlja iste poreznoj 
upravi, 

16. arhivira i vodi računa o dokumantaciji iz ove oblasti, 
17. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 

18. vršenje obrade finansijskih podataka koji služe za procjenu stanja i vođenje propisanih 
evidencija za izradu informacija, izvještaja i drugih analitičkih materijala u oblasti finansija, 

19. obavlja poslove u sistemu trezora sa ovlaštenjima u korištenju aplikacije i to u modulima: unos 
svih vrsta narudžbenica, praćenje sredstava koja su rezervisala narudžbenice,unos i 
odobrenje faktura, avansa, knjižnih obavijesti, 

20. praćenje sredstava koja su rezervisale fakture, unos i održavanje šifarnika banaka, bankovnih 
računa,dobavljača,kupaca i unos izlaznih i ulaznih faktura (KIF-KUF), 

21. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
22. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
23. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
24. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe, 
25. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
a) Uvjeti za obavlja nje poslova: 

1. IV stepen, SSS, gimnazija ili ekonomski smjer, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje 10 mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: računovodstveno-materijalni, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva), 
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g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
h) Zakon o budžetima FBiH, Zakon o trezoru FBiH, Zakon o računovodstvu i reviziji, Zakon o 

računovodstvu budžeta FBiH, Zakon o dugu, zaduženjima i garancijama u FBiH, Zakon o 
pripadnosti javnih prihoda i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog 
radnog mjesta. 

 
Član 64. 

(Šef odsjeka za zajedničke poslove i javne nabavke) 
 

Naziv radnog mjesta 
Šef odsjeka za zajedničke poslove i javne nabavke 
 

a) Opis poslova :Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika šef odsjeka za 
zajedničke poslove i javne nabavke obavlja slijedeće poslove: 

1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka, 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
7. izrađuje Plan javnih nabavki, 
8. priprema tendere i tendersku dokumentaciju, oglašava i prikuplja ponude za nabavku roba i 

vršenje usluga, 
9. koordinira rad i pruža neposrednu stručnu pomoć Komisiji za provođenje postupka javnih 

nabavki, 

10. izrađuje rješenja o odabiru najpovoljnijeg ponuđača, i druge poslove vezano za provođenje 
postupka javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i podzakonskim aktima, 

11. priprema ugovore o nabavci roba i vršenju usluga, 
12. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
13. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

14. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

15. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

16. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 
nadležnosti Odsjeka, 

17. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
18. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Službe, te putem 
Sekretara općinskog organa uprave izvještava Općinskog načelnika o eventualnim 
nedostatcima i odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

19. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
20. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
21. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog ( najmanje 240 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne struke ili ekonomske struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

   

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno – operativni 
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c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: Šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
h) Zakon o javni nabavkama, Zakon o zaštiti na radu, Zakon o obligacionim odnosima, Pravilnik 

o postupku direktnog sporazuma i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova 
ovog radnog mjesta. 

 
Član 65 

( Stručni savjetnik za javne nabavke i pravne proslove) 
 
Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za javne nabavke i pravne poslove 
 

a) Opis poslova: 
1. vrši sve poslove vezane za javne nabavke za potrebe Organa uprave Općine Sanski Most 

(oglašavanje, prikupljanje ponuda, izrada tenderske dokumentacije i drugi poslovi vezani za 
nabavku roba i vršenje usluga i radova), 

2. obavlja sve poslove vezane za elektronske javne nabavke, 
3. vrši stručnu obradu sistemskih rješenja iz oblasti javnih nabavki, 
4. izrađuje Plan javnih nabavki, 
5. vodi evidencije o objavljenim tenderima, odnosno ponuđačima s kojima Općina ima saradnju u 

okviru javnih nabavki, kao i evidenciju zaključenih ugovora, 
6. obavlja i sve druge poslove u vezi sa javnim nabavkama koji nisu u nadležnosti odgovarajućih 

komisija ili pojedinaca, 
7. izrađuje nacrte odluka, zaključaka i naredbi u vezi sa isplatama koje se odnose na javne 

nabavke, 
8. izrađuje odluke, zaključke i naredbe u vezi sa isplatama, prenosom i preraspodjelom 

budžetskih sredstava za budžetske organizacijske jedinice, 
9. izrađuje normativna akta iz oblasti nabavke roba i usluga, 
10. koordinira rad i pruža neposrednu stručnu pomoć Komisiji za provođenje postupka javnih 

nabavki, 
11. priprema ugovore o nabavci roba i vršenju usluga, 
12. vodi upravni postupak i rješava najsloženije upravne stvari u prvostepenom upravnom 
13. postupku iz oblasti Javnih nabavki,odnosno iz djelokruga rada Službe, 
14. prati, primjenjuje i daje upute o primjeni zakona i drugih propisa iz djelokruga Službe, 
15. daje primjedbe i sugestije na nacrte i prijedloge zakona kojim se regulišu pitanja iz djelokruga 

Službe, 
16. izrađuje prijedloge odluka u skladu sa zakonom i drugim propisima a iz nadležnosti Službe, 
17. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
18. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
19. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
20. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
21. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
     b)   Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne  struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: normativno pravni i poslovi upravnog rješavanja 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik, 
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f) Broj izvršilaca: 2 (dva), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 

h) Zakon o upravnom postupku, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o obligacionim odnosima, 
Pravilnik o postupku direktnog sporazuma svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju 
poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 66. 

(Stručni saradnik za informacione sisteme, održavanje računarske mreže 
 i održavanje WEB stranice) 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni saradnik za informacione sisteme, održavanje računarske mreže i održavanje WEB 
stranice 
 
            a) Opis poslova: 

1. prati, istražuje i izrađuje potrebnu dokumentaciju iz oblasti informacionih tehnologija, 
2. vrši instaliranje i održavanje računarskog informacijskog sistema, opreme (hardvera) i 

aplikacijskih i sistemskih programa (softvera) u skladu sa važećim standardima, 
3. učestvuje u prikupljanju i sređivanju podataka koji se prezentuju preko Općinske Web 

stranice, interneta i ostalih vrsta multimedijske prezentacije, 
4. obrađuje podatke pristigle Web stranicom ili internetom za općinske službe i dostavlja 

povratne informacije, 
5. vrši tehničku pripremu informativnih i drugih materijala za objavljivanje na Web stranici, i sl., 
6. vrši ažuriranje postojećeg sadržaja Web-stranice Općine Sanski Most u koordinaciji sa 

portparolom i savjetnikom Općinskog načelnika, 

7. kreira i organizuje provođenje sigurnosnih mjera u informacionom sistemu 
8. predlaže nabavku rezervnih dijelova potrebnih za nesmetan rad mreže i računara, 
9. pruža stručno-tehničku pomoć korisnicima računarske opreme iz oblasti informatike, 
10. stara se o ispravnosti i funkcionalnosti instalirane računarske opreme, 
11. prati funkcionisanje i inicira dalji razvoj lokalne računarske mreže i opreme, 
12. izrađuje godišnje, polugodišnje i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
13. odgovara za zakonitost akata koje izrađuje iz opisa poslova radnog mjesta, 
14. obavlja i druge poslove iz nadležnosti službe po nalogu neposrednog rukovodioca 
15. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada 

(samokontrola), 

16. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 
Pomoćnika Službe 

17. za svoj rad neposredno odgovara šefu odsjeka i pomoćniku gradonačelnika. 
 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 
 

1. diploma visokog obrazovanja - VII stepena elektrotehničke struke, informatičkog smjera 
ili informatičke struke, smjer poslovna informatika ili diploma visokog obrazovanja 
prvog , drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studija (180 ECTS ili 240 ECTS) 

2. najmanje godina dana radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS 
3. položen stručni ispit 

 

a) Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
b) Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni i stručno-operativni 
c) Složenost poslova: složeni 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste pri obavljanju poslova radnog mjesta:Zakon o 

elektronskom pravnom i poslovnom prometu, Zakon o zaštiti ličnih podataka, Zakon o 
elektronskom potpisu, drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog 
mjesta. 
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Član 67. 
(Viši referent za informacione sisteme, informisanje i održavanje WEB stranice) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši referent za informacione sisteme, informisanje i održavanje WEB stranice 
 

a) Opis poslova 
1. obavlja sve poslove vezano za informisanje javnosti putem WEB stranice, 
2. vrši dizajniranje, uređenje WEB stranice i brine se o back-up predmeta (rezervna kopija), 
3. vrši dostavu informacija na WEB stranicu Općine i druge informacione glasnike, sarađuje sa 

sredstvima informisanja i preuzima informacije koje objavljuje na WEB stranici, 
4. vrši održavanje FORUM-a na općinskoj WEB stranici, 
5. vrši odabir informacija, fotografija i videozapisa za priloge na WEB stranici, 
6. za potrebe organa, vrši uvid u zakonske i podzakonske akte dostupne na internetu, 
7. vodi birački spisak i njegovo ažuriranje, 
8. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
9. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
10. uspostavlja i održava mrežu i servere, 

11. pruža stručno-tehničku pomoć korisnicima računarske opreme iz oblasti informatike, 
12. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe, 
13. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
a) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. IV stepen, SSS, informatičkog, elektro tehničkog smjera ili gimnazija, 
2. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
3. položen stručni ispit, 
4. poznavanje rada na računaru 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 

b) Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni, 

c) Složenost poslova: djelimično složeni, 

d) Status izvršioca: namještenik, 

e)  Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 

Zakon o zaštiti ličnih podataka, Zakon o elektronskom potpisu, Zakon o elektronskom 
pravnom i poslovnom prometu i svi drugi zakoni i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u 
obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 68. 

 
(Viši referent za poslove nabavke roba, vršenje usluga i poslove skladišta) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši referent za poslove nabavke roba, vršenje usluga i poslove skladišta 
 

a) Opis poslova: 
1. vodi evidenciju svih dobavljača, odnosno ponuđača sa kojima Općina sarađuje u okviru javnih 

nabavki, 
2. zaprima nabavljeni kancelarijski i potrošni materijal, odlaže u skladište i čuva, 
3. izdaje kancelarijski i potrošni materijal na osnovu mjesečnih planova i trebovanja rukovodioca 

općinskih službi, 
4. automatskom  obradom  podataka  vodi  materijalnu  evidenciju  robe  u  skladištu  uz  

prethodno  sravnjenjem otpremnice i fakture sa tenderskim cijenama, 
5. prati utrošak materijala po vrsti roba i po službama za upravu i stručnim službama i o tome 

mjesečno izvještava rukovodioca Službe , 
6. vrši potpisivanje putnih naloga vozačima i naloga za popravku vozila, 
7. brine se o redovnom i vanrednom tehničkom održavanju vozila kao i registraciji vozila, 
8. vrši unos, ažuriranje i praćenje stalnih sredstava, te surađuje sa Komisijom za popis i otpis 
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stalnih sredstava, 
9. obavlja administrativne poslove za pripremu i objavljivanje javnih oglasa  - tendera za 

kancelarijski i potrošni materijal, 
10. provjerava i potvrđuje usklađenost faktura sa ugovorima (cjenovno i količinski), 
11. izrađuje uporedne tabele – pokazatelje po tenderskim ponudama za Komisiju za izbor 

najboljeg ponuđača, 
12. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
13. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
14. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
15. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
16. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. SSS, IV stepen, ekonomskog smjera ili gimnazija. 
2. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
3. položen stručni ispit, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: računovodstveno materijalni i informaciono – dokumentacioni i 

administrativno tehnički 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o javnim 

nabavkama BiH, Zakon o računovodstvu i reviziji, Zakon o knjigovodstvu i svi drugi zakoni i 
propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta 
 

 
Član 69. 

(Snimatelj - kamerman) 
 

Naziv radnog mjesta 
Snimatelj – kamerman 
 

a) Opis poslova: 
1. vrši stenografske poslove i poslove snimanja sjednica Općinskog vijeća putem tehničkih 

sredstava, 

2. obavlja sve poslove snimanja tehničkim sredstvima za potrebe općinskog organa uprave i 
Općinskog vijeća, 

3. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
4. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
5. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
6. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 

a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. IV stepen SSS, gimnazija 
2. najmanje deset  mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
3. poznavanje rada na računaru. 
a) Vrsta djelatnosti: poslovi pomoćne djelatnosti, 

b) Grupa poslova: operativno-tehnički, 

c) Složenost poslova: djelimično složeni, 

d) Status izvršioca: namještenik, 

e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
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Član 70. 
(Telefonista) 

Naziv radnog mjesta 
Telefonista 
 

a) Opis poslova: 
1. obavlja poslove telefoniste i daje veze za lokalne i mobilne brojeve telefona, 
2. prijavljuje sve nastale kvarove na telefonskoj mreži i aparatima i vodi evedenciju o kvarovima, 

te preduzima mjere da se kvarovi otklone u što kraćem roku, 
3. vodi evidencije o ulaznim i izlaznim pozivima, 
4. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
5. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
6. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
7. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
a) Uvjeti za obavljanja poslova: 

1. IV stepen, SSS, informatički smjer 
2. najmanje deset  mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
3. poznavanje rada na računaru. 

 
      c)  Vrsta djelatnosti: poslovi pomoćne djelatnosti, 
      d) Grupa poslova: operativno-tehnički, 
      e) Složenost poslova: djelimično složeni, 
      f) Status izvršioca: namještenik, 
      g) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
      h) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 

 
 

Član 71. 
(Vozač motornog vozila) 

 
Naziv radnog mjesta 
Vozač motornog vozila 
 

a) Opis poslova: 
1. obavlja poslove vozača i prijevoza zaposlenika općinske uprave u obavljanju službenih 

poslova, 
2. odgovoran je za tehničku ispravnost vozila, prijavljuje eventualne nedostatke ili oštećenja na 

vozilu, 
3. vodi evidenciju utroška goriva i maziva, servisa vozila i registracije vozila, 

4. odgovaran je za bezbjedno obavljanje poslova, poštivanje saobraćajnih propisa te čuvanje i 
ispravnost vozila, 

5. po potrebi vrši dostavu pošte i materijala za sjednice Općinskog vijeća, 

6. vrše popunu putnog naloga, 
7. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
8. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
9. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe, 
10. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. KV ili SSS III ili IV stepen saobraćajnog smjera, KV vozač motornih vozila u drumskom 
saobraćaju ili automehaničar, 

2. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
3. položen vozački ispit za vozača, 

4. ljekarsko uvjerenje za vozača. 
a) Vrsta djelatnosti: poslovi pomoćne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: operativno-tehnički, 
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c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 3 (tri), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o osnovama 

sigrnosti saubraćaja u BiH i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog 
radnog mjesta. 

 
  Član 72. 

(Portir) 
 

Naziv radnog mjesta 
Portir 
 

a) Opis poslova: 
1. kontroliše i vodi evidenciju ulaza i izlaza uposlenih 

2. kontroliše i vodi evidenciju ulaza i izlaza građana u zgradu, 
3. preduzima bezbjednosne i mjere PP zaštite, 
4. vrši obilazak i kontrolu bezbjednosti zgrade, 
5. vodi knjigu zapažanja i primopredaje dužnosti, 
6. vodi evidenciju o korištenju službenih vozila, 
7. preventivno djeluje na pojavu narušavanja radne discipline, 

8. poslije radnog vremena općinskog organa uprave, kontroliše stanje u radnim i drugim 
prostorijama i u slučaju pojave koje ugrožavaju stanje imovine poduzima radnje na 
sprečavanju istih, 

9. održava i čsti zelene površine, zalijeva cvijeće, 
10. čisti snijeg ispred zgrade, 
11. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
14. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. NK radnik, SSS III stepen, mašinskog , ekonomskog ili trgovačkog smjera, bravar, vozač 
motornih vozila, tesar, automehaničar, varioc ili osnovna škola 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi pomoćne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: operativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: jednostavni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: referent/ pomoćni radnik, 
f) Broj izvršilaca: šest (6). 

 
Član 73. 

(Kućni majstor - ložač) 
 

Naziv radnog mjesta 
Kućni majstor - ložač 
 

a) Opis poslova: 
1. obavlja poslove održavanja zgrade i pripadajućih kancelarija van zgrade, 

2. pomaže na poslovima održavanja unutrašnjih vodovodnih i kanalizacionih instalacija, mokrih 
čvorova i sanitarnih uređaja, 

3. otklanja manje kvarove, 
4. kontroliše ispravnost PP aparata i brine se o punjenju istih, 

5. vrši svakodnevni obilazak prostorija, evidentira nedostatke i dogovara sa pretpostavljenim 
otklanjanje kvarova, 

6. održava i čisti zelene površine, zalijeva cvijeće, 
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7. čisti snijeg ispred zgrade, 
8. čisti oluke, 
9. vrši poslove kompletnog održavanja centralnog grijanja (loženje, čišćenje toplane, održavanje 

radijatora) u toku grijne sezone, 
10. vrši prijem i odgovoran je za utrošak ogrijevnog drveta i uglja, 
11. vrši prijem peleta i odgovoran je za njegovo ispravno uskladištenje, 

12. odgovoran je za poštivanje propisa iz oblasti proizvodnje i distribucije toplote, 
13. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
14. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
15. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe, 
16. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
a) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. KV ili SSS III stepen, mašinskog, kožarskog smjera, električar, tesar, bravar, ekonomskog, 
mašinskog, vodoinstalater, varioc ili monter centralnog grijanja. 

2. najmanje šest mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS, 
3. certifikat za rukovanje toplovodnim kotlom, 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi pomoćne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: operativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: jednostavni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: referent, 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva), 

 
Član 74. 

(Higijeničarka) 
 

Naziv radnog mjesta 
Higijeničarka 
 

a) Opis poslova: 
1. vrši kompletno čišenje u zgradi Općine i pripadajućih kancelarija van zgrade, 
2. vrši pranje zavjesa, čišćenje kancelarijskog namještaja i tehničke opreme, 

3. vrši odnošenje smeća, zalijeva i održava cvijeće, 
4. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
5. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
6. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
7. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
a) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. osmogodišnja škola, NK – radnik, 
 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi pomoćne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: pomoćni poslovi, 
c) Složenost poslova: jednostavni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: pomoćni radnik NK radnik, 
f) Broj izvršilaca: 5 (pet), 

 
Odjeljak E. Služba za opću upravu i društvene djelatnosti, 

 
Član 75. 

(Pomoćnik općinskog načelnika za opću upravu i društvene djelatnosti) 
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Naziv radnog mjesta 
Pomoćnik općinskog načelnika za opću upravu i društvene djelatnosti 
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 132. ovog Pravilnika pomoćnik općinskog 
načelnika za opću upravu i društvene djelatnosti obavlja slijedeće poslove: 

1. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
2. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada Službe 
3. koji sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i 
4. specifične projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 
5. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 

službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 
6. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 

realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 
7. obezbjeđuje učešće predstavnika službe u pripremi tenderske dokumentacije za 

projekat/program iz nadležnosti Službe, 

8. određuje odgovorne izvršioce u službi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem za koje je 
nadležna Služba, 

9. izrađuje godišnje Izvještaje o radu Službe te po potrebi i druge analitičko-informativne analize 
izvještaja i informacija iz djelokruga rada Službe, 

10. predlaže Plan korištenja godišnjih odmora za službenike i namještenike, 
11. utvrđuje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaže Općinskom načelniku ocjene za 

službenike i namještenike Službe, 
12. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada službenika i namještenika u Službi, priprema prijedlog budžeta 
za realizaciju planiranih aktivnosti službe, 

13. vrši procjenu rizika od mogućih grešaka, nepravilnosti, neovlaštene upotrebe materijalnih 
sredstava, neodgovarajućih rezultata rada u radu Službe i poduzima odgovarajuće mjere za 
sprečavanje nastajanja neželjenih posljedica, 

14. planira i utvrđuje potrebe za materijalno tehničkim sredstvima Službe, 
15. prisustvuje sjednicama Kolegija i sjednicama Općinskog vijeća, 
16. inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz nadležnosti Službe, 
17. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada državnih službenika i namještenika, 
18. stara se o stručnom usavršavanju i osposobljavanju državnih službenika i namještenika 

Službe, 
19. blagovremeno ažurira podatke vezane za web stranicu i iste dostavlja nadležnom 

administratoru, 
20. blagovremeno dostavlja Službi Općinskog vijeća sve usvojene akte iz nadležnosti Službe koji 

su usvojeni od strane Općinskog vijeća radi objavljivanja istih u Službenom glasniku općine 
Sanski Most u printanoj i elektronskoj formi, 

21. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
22. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada službe, te putem 
sekretara Općinskog Organa uprave izvještava Općinskog načelnika o eventualnim 
nedostatcima i odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

23. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
24. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
25. za svoj rad i rad službe kojom rukovodi neposredno odgovara Općinskom načelniku. 

 
       b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. položen stručni ispit za matičara, 
4. najmanje pet godine radnog iskustva u struci nakon sticanja VSS, 
5. poznavanje rada na računaru. 

 
      c) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
      d) Grupa poslova: stručno-operativni i studijsko-analitički, 
      e) Složenost poslova: najsloženiji, 
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      f) Status izvršioca: rukovodeći državni službenik 
      g) Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog načelnika, 
      h) Broj izvršilaca: 1 (jedan). 

I) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o organizaciji organa uprave Federacije BiH, Zakon o državnoj službi Unsko-sanskog 
kantona, Zakon o matičnim knjigama, Porodični zakon, Zakon o slobodi pristupa informacijama 
u Federaciji BiH, Zakon o ličnom imenu, Zakon o državljanstvu BiH, Zakon o državljanstvu 
FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK-a, Zakon o udruženjima i fondacijama Federacije BiH  i 
svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 76. 

(Šef odsjeka za opću upravu - Centar za pružanje usluga građanima) 
 

1. Naziv radnog mjesta 
2. Šef odsjeka za opću upravu - Centar za pružanje usluga građanima 

3. Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika šef odsjeka opću 
upravu – Centar za pružanje usluga građanima obavlja slijedeće poslove: 

4. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka, 
5. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
6. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
7. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

8. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
9. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
10. odgovorna je za vršenje poslova kancelarijskog i arhivskog poslovanja, 
11. vrši signiranje odnosno raspoređivanje predmeta i akata na organizacione jedinice, 
12. po potrebi obavlja poslove u vezi sa zaključenjem braka, 
13. organizira poslove u vezi sa pružanjem usluga građanima, 
14. sarađuje sa Općinskom izbornom komisijom sa ciljem obavljanja poslova Centra za birački 

spisak, 
15. organizira anketiranje građana o zadovoljstvu pružanjem usluga, 
16. izrađuje rješenja za upotrebu i korištenje pečata i štambilja Općinskog organa uprave i vodi 

knjigu pečata, 
17. prema potrebi Službe nabavku matičnih knjiga i obrazaca izvoda i uvjerenja iz matičnih knjiga i 

vrši kontrolu naplate administrativnih taksa i kontrolu preuzimanja obrazaca izvoda i uvjerenja 
iz matičnih knjiga, 

18. učestvuje u procesima strateškog planiranja 
19. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

20. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

21. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

22. obavlja poslove vezano za provođenje postupka javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim 
nabavkama i podzakonskim aktima, 

23. odgovoran je za praćenje razvojnih projekata  i dostavu informacija iz Službe i koordinaciju 
aktivnosti sa Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja. 

24. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 
nadležnosti Odsjeka, 

25. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
26. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

27. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
28. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
29. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 
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b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. položen stručni ispit za matičara, 
4. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
5. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: upravno rješavanje, normativno-pravni, studijsko-analitički i stručno-

operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o državnoj službi Unsko-sanskog kantona, Zakon o matičnim knjigama, 
Porodični zakon,  Zakon o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH, Zakon o ličnom 
imenu, Zakon o državljanstvu BiH, Zakon o državljanstvu Federacije BiH, Zakon o ovjeravanju 
potpisa, rukopisa i prepisa, Uredba o kancelarijskom poslovanju, Upustvo o načinu vršenja 
kancelarijskog poslovanja u organima uprave i službama za upravu Federaciji BiH i svi drugi 
zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 77. 
(Stručni savjetink za poslove opće uprave i građanskih stanja) 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za poslove opće uprave i građanskih stanja 
a) Opis poslova: 

1. vodi upravni postupak i rješava najsloženije upravne stvari u prvostepenom upravnom 
2. postupku iz oblasti opće uprave i građanskih stanja (ispravke i dopune matičnih knjiga,                                                                                                                                                                                                                                                                            

naknadne upise činjenice državljanstva BiH u FBIH u matičnu knjigu rođenih sa konstatacijom 
činjenice državljanstva, poništenje duplih upisa u matičnim knjigama, naknadni upis činjenice 
državljanstva BiH i FBiH u matičnu knjigu umrlih za umrla lica, naknadni upis u MKR, MKU I 
MKV), 

3. vodi postupak po zahtjevima za pristup informacijama, 
4. obavlja poslove u vezi sa zaključenjem braka , 
5. izrađuje prednacrte i nacrte općih akata, vrši nomotehničku obradu tih akata i priprema 
6. izmjene i dopune tih akata, prati i proučava stanje i pojave u oblast građanskih stanja, 

obrađuje prikupljene podatke i predlaže odgovarajuće mjere za rješavanje uočenih problema, 
7. izrađuje Plan obuke za lica koja obavljaju poslove iz oblasti građanskih stanja, prati njegovu 

realizaciju i izrađuje izvještaj o realizaciji istog, 
8. prema potrebi Službe predlaže nabavku matičnih knjiga i obrazaca izvoda i uvjerenja iz 

matičnih knjiga i vrši kontrolu naplate administrativnih taksa i kontrolu preuzimanja obrazaca 
izvoda i uvjerenja iz matičnih knjiga, 

9. odgovoran je za raspoređivanje pošte za Matične urede na području općine Sanski Most kao i 
vođenje evidencije o prispjelim pošiljkama u elektronskom obliku, 

10. obavezno vodi računa o tajnosti podataka do kojih dođe u svom radu po Zakonu o zaštiti 
tajnih podataka, 

11. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
14. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
15. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 
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b) Uvjeti za obavljanje poslova 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 

ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne struke, 
2. položen stručni ispit, 
3. položen stručni ispit za matičara, 
4. najmanje dvije godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
5. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: upravno rješavanje, normativno-pravni i stručno-operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o državnoj službi Unsko-sanskog kantona, Zakon o matičnim knjigama, 
Porodični zakon, Zakon o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH, Zakon o ličnom 
imenu, Zakon o državljanstvu BiH, Zakon o državljanstvu Federacije BiH, Upustvo o načinu 
vođenja matičnih knjiga i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog 
radnog mjesta. 

 
Član 78. 

(Viši samostalni referent za provjeru podataka u matičnim evidencijama i vođenje biračkog spiska) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši samostalni referent za provjeru podataka u matičnim evidencijama i vođenje biračkog 
spiska 
 

a) Opis poslova: 
1. vrši poslove provjere podataka u matičnim knjigama i matičnom registru po zahtjevu Agencije 

za identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka, 
2. sarađuje sa Agencijom za identifikaciona dokumenta, evidenciju i razmjenu podataka i drugim 

nadležnim organima vezano za dostavljanje podataka iz matičnih knjiga i matičnog registra u 
svrhu izdavanja biometrijskih isprava, 

3. vrši dostavljanje izvještaja o smrti Policijskoj upravi, Statističkom zavodu, sudu, općinama i 
drugim organima, 

4. vrši mjesečnu kontrolu provedbe činjenice smrti u bazi CIK-a na za lica koja su upisana u 
MKU na području Općine Sanski Most, 

5. vrši upis u matične knjige zakonom određenih činjenica o rođenju, državljanstvu, sklapanju 
braka, smrti i druge zakonom predviđene činjenice, kao i promjene u vezi sa tim činjenicama, 

6. vodi drugi primjerak matičnih knjiga u elektronskom obliku, 
7. izdaje izvode i uvjerenja iz matičnih knjiga, 
8. sastavlja smrtovnice i dostavlja ih nadležnom sudu, 
9. radi na verifikaciji matičnih knjiga u matičnom registru, 
10. priprema dokumentaciju o pitanjima koji su u vezi sa biračkim spiskovima i registracijom 

birača, 
11. pruža tehničku pomoć izbornoj komisiji u određivanju biračkih mjesta na teritoriji osnovne 

izborne jedinice i raspoređivanje birača po biračkim mjestima, ažurira podatke o biračkim 
mjestima i promjenama biračke opcije u skladu sa aktima Centralne izborne komisije BiH, 

12. prima zahtjeve raseljenih lica za određivanje i promjenu biračke opcije, 
13. prima zahtjeve za promjenu biračke opcije lica upisanih u izvod iz Centralnog biračkog spiska 

za glasanje izvan BiH, a radi se o licima koja su se vratila u zemlju prije roka utvrđenog za 
zaključenje izvoda iz Centralnog biračkog spiska, 

14. učestvuje u realizaciji izlaganja izvoda iz privremenog Centralnog biračkog spiska, 
15. obezbjeđuje uvid u izvod iz Centralnog biračkog spiska na teritoriji svoje osnovne izborne 

jedinice, 
16. obavezno vodi računa o tajnosti podataka do kojih dođe u svom radu po Zakonu o zaštiti 

tajnih podataka, 
17. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
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18. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
19. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
20. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VŠS – VI stepen inženjer organizacija menadžmenta, pravne ili ekonomske struke, 
2. položen stručni ispit, 
3. položen stručni ispit za matičara, 
4. najmanje godinu dana radnog iskustva u struci nakon završene VŠS, 
5. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički, informaciono-dokumentacioni, 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o matičnim 

knjigama, Porodični zakon, Zakon o ličnom imenu, Zakon o državljanstvu BiH, Zakon o 
državljanstvu FBiH, Izborni zakon Bosne i Hercegovine, Pravilnik o vođenju centralnog 
biračkog spiska, Upustvo o načinu vođenja matičnih knjiga i svi drugi zakoni i propisi koji se 
koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 79. 

(Viši referent za građanska stanja – matičar) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za građanska stanja – matičar 
 
a) Opis poslova: 

1. vrši upis u matične knjige zakonom određenih činjenica o rođenju, državljanstvu, sklapanju 
braka, smrti i druge zakonom predviđene činjenice, kao i promjene u vezi sa tim činjenicama, 

2. vodi drugi primjerak matičnih knjiga u elektronskom obliku, 
3. izdaje izvode i uvjerenja iz matičnih knjiga, 
4. sastavlja smrtovnice i dostavlja ih nadležnom sudu, 
5. radi na verifikaciji matičnih knjiga u matičnom registru, 
6. provodi postupak promjene prezimena za osobe kod kojih je došlo do prestanka ili poništenja 

braka, 
7. izrađuje i dostavlja spiskove rođene djece za upis u osnovnu školu, 
8. izrađuje statističke listiće rođenih, vjenčanih i umrlih i zbirne izvještaje o činjenicama rođenja, 

zaključenja braka i smrti za potrebe statističkog istraživanja, 
9. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
10. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
11. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
12. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. SSS – IV stepen ekonomskog, pravnog, upravno-administrativnog smjera ili gimnazija 
2. položen stručni ispit, 
3. položen stručni ispit za matičara, 
4. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
5. poznavanje rada na računaru . 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni 
d) Status izvršioca: namještenik 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
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f) Broj izvršilaca: 3 (tri), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o matičnim knjigama, Porodični zakon, Zakon o ličnom imenu, Zakon o 
državljanstvu BiH, Zakon o državljanstvu FBiH, Upustvo o načinu vođenja matičnih knjiga i svi 
drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 80. 

(Viši referent za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa i prijem podnesaka) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa i prijem podnesaka 

a) Opis poslova: 
1. vrši prijem zahtjeva za Kabinet općinskog načelnika, Službu za opću upravu i društvene 

djelatnosti i Službu za civilnu zaštitu, 
2. provjerava ispravnost i potpunost svih priloga uz zahtjev, upozorava na nedostatke priloga, 
3. izdaje uvjerenja o zajedničkom domaćinstvu i izdržavanju članova domaćinstva za upotrebu u 

BIH u različite svrhe, 
4. vrši ovjeru rukopisa, potpisa i prepisa u službenim prostorijama organa uprave i van službenih 

prostorija u skladu sa zakonom, 
5. kontroliše formalnu ispravnost pismena na osnovu kojih se vrši ovjera, 
6. vodi evidenciju ovjerenih dokumenata u upisniku za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa, 
7. vodi knjigu štambilja i pečata, 
8. izdaje uvjerenja o izdržavanju radi poreske olakšice u inostranstvu, 
9. zavodi predmete i akte kroz program DocuNova i stara se o redovnom razduživanju predmeta 

(fizički i elektronski) kroz program DocuNova 
10. vrši poslove kancelarijskog poslovanja: zavođenje predmeta i akata u odgovarajuće osnovne 

knjige evidencija, stavljanje otisaka i popunjavanje prijemnog štambilja i ulaganje u omote za 
predmete i akte, združivanje akata s predmetom na koje se odnosi,dostavljanje predmeta i 
akata u rad nadležnim organizacionim jedinicama putem internih dostavnih knjiga, zavodi 
poštu u knjigu za otpremu pošte putem kurira i knjigu otpreme pošte putem PTT, vrši unos 
podataka o primljenoj i otpremljenoj pošti u računarski program,   

11. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
14. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. SSS – IV stepen ekonomskog, upravnog smjera, gimnazija, saobraćajnog smijera, tehničar za 
proizvodnju nemetala i građevinskih materijala ili poljoprivredna, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 3 (tri), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa, Upustvo za izvršenje Zakona o 
ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa, Uredba o kancelarijskom poslovanju, Upustvo o 
načinu vršenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i službama za upravu Federaciji 
BiH i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta 

Član 81. 
(Viši referent za kancelarijsko poslovanje) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši referent za kancelarijsko poslovanje 
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Opis poslova: 

1. vrši poslove kancelarijskog poslovanja: zavođenje predmeta i akata u odgovarajuće osnovne 
knjige evidencija, stavljanje otisaka i popunjavanje prijemnog štambilja i ulaganje u omote za 
predmete i akte, združivanje akata s predmetom na koje se odnosi,dostavljanje predmeta i 
akata u rad nadležnim organizacionim jedinicama putem internih dostavnih knjiga, zavodi 
poštu u knjigu za otpremu pošte putem kurira i knjigu otpreme pošte putem PTT, vrši unos 
podataka o primljenoj i otpremljenoj pošti u računarski program,   

2. izdaje uvjerenja o zajedničkom domaćinstvu i izdržavanju članova domaćinstva za upotrebu u 
BIH u različite svrhe, 

3. vrši ovjeru rukopisa, potpisa i prepisa u službenim prostorijama organa uprave i van službenih 
prostorija u skladu sa zakonom, 

4. kontroliše formalnu ispravnost pismena na osnovu kojih se vrši ovjera, 
5. vodi evidenciju ovjerenih dokumenata u upisniku za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa, 
6. vodi knjigu štambilja i pečata, 
7. izdaje uvjerenja o izdržavanju radi poreske olakšice u inostranstvu, 
8. zavodi predmete i akte kroz program DocuNova i stara se o redovnom razduživanju predmeta 

(fizički i elektronski) kroz program DocuNova 
9. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
10. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
11. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
12. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. SSS – IV stepen ekonomskog, upravnog-administrativnog smjera, gimnazija, saobraćajnog 
smijera, tehničar za proizvodnju nemetala i građevinskih materijala, ili poljoprivredna, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa, Upustvo za izvršenje Zakona o 
ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa, Uredba o kancelarijskom poslovanju, Upustvo o 
načinu vršenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i službama za upravu Federaciji 
BiH i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 82. 
(Viši referent za prijem podnesaka) 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za prijem podnesaka 
 
a) Opis poslova: 

1. vrši prijem zahtjeva za Službu za razvoj, poduzetništvo i resurse, Službu za urbanizam, 
prostorno uređenje i građenje i poslovno-stambene poslove, Službu za finansije, trezor i 
zajedničke poslove, Službu za inspekcijske poslove i Službu za internu reviziju, 

2. provjerava ispravnost i potpunost svih priloga uz zahtjev, upozorava na nedostatke priloga, 
3. zavodi predmete i akte kroz program DocuNova i stara se o redovnom razduživanju predmeta 

(fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
4. vrši ovjeru rukopisa, potpisa i prepisa u službenim prostorijama organa uprave i van službenih 

prostorija u skladu sa zakonom, 
5. kontroliše formalnu ispravnost pismena na osnovu kojih se vrši ovjera, 
6. vodi evidenciju ovjerenih dokumenata u upisniku za ovjeru potpisa, rukopisa i prepisa, 

7. vrši poslove kancelarijskog poslovanja: zavođenje predmeta i akata u odgovarajuće osnovne 
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knjige evidencija, stavljanje otisaka i popunjavanje prijemnog štambilja i ulaganje u omote za 
predmete i akte, združivanje akata s predmetom na koje se odnosi,dostavljanje predmeta i 
akata u rad nadležnim organizacionim jedinicama putem internih dostavnih knjiga, zavodi 
poštu u knjigu za otpremu pošte putem kurira i knjigu otpreme pošte putem PTT, vrši unos 
podataka o primljenoj i otpremljenoj pošti u računarski program,   

8. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
9. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
10. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
11. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. SSS – IV stepen ekonomskog, pravnog, upravno-administrativnog, saobraćajnog smjera,  
tehničar za proizvodnju nemetala i građevinskih materijala, gimnazija ili poljoprivredna. 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni 
d) Status izvršioca: namještenik 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa, Upustvo za izvršenje Zakona o 
ovjeravanju potpisa, rukopisa i prepisa, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i 
službi za upravu Federacije BiH, Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja u 
organima uprave i službama za upravu Federaciji BiH i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste 
u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 83. 

(Viši referent za poslove arhive) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za poslove arhive 

a) Opis poslova: 
1. vrši razvođenje arhiviranih predmeta kroz djelovodnike za predmete i akte i upisnike, 
2. vrši ulaganje arhiviranih predmeta po klasifikacionim oznakama, rednom broju i roku čuvanja u 

arhivi, 
3. ustrojava fascikl predmeta i slaže ih po godinama i vrstama predmeta, 
4. vodi arhivsku knjigu, 
5. vrši izdavanje predmeta i akata iz arhive na revers, 
6. omogućava razgledavanje predmeta i akata iz arhive u skladu sa zakonom, 
7. prema odobrenoj listi regisraturnog materijala vrši pripremu istekle arhivske građe za 

uništavanje, 
8. obavlja i druge poslove vezane za čuvanje arhivske građe i arhivskog materijala, 
9. vrši unos podataka u bazu podataka arhive, 
10. po potrebi vrši poslove kancelarijskog poslovanja: zavođenje predmeta i akata u odgovarajuće 

osnovne knjige evidencija, stavljanje otisaka i popunjavanje prijemnog štambilja i ulaganje u 
omote za predmete i akte, združivanje akata s predmetom na koje se odnosi,dostavljanje 
predmeta i akata u rad nadležnim organizacionim jedinicama putem internih dostavnih knjiga, 
zavodi poštu u knjigu za otpremu pošte putem kurira i knjigu otpreme pošte putem PTT, vrši 
unos podataka o primljenoj i otpremljenoj pošti u računarski program,   

11. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
14. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 



Broj: 07/23       29. novembar.  2023. god.      Službeni glasnik Općine Sanski Most   Strana   118 

1. SSS – IV stepen ekonomskog, pravnog, upravno-administrativnog, saobraćajnog smjera, 
tehničar za proizvodnju nemetala i građevinskih materijala, gimnazija ili poljoprivredna. 

2. položen stručni ispit, 
3. položen ispit za arhivara, 
4. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
5. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o arhivskoj 

djelatnosti USK-a, Uredba o organizovanju i načinu vršenja arhivskih poslova u organima 
uprave i službama za upravu FBiH, Uredba o kancelarijskom poslovanju organa uprave i 
službi za upravu Federacije BiH, Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja u 
organima uprave i službama za upravu Federaciji BiH i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste 
u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 84. 

(Referent za otpremanje pošte - kurir) 
Naziv radnog mjesta 
Referent za otpremanje pošte - kurir 

a) Opis poslova: 
1. zaprima i razvrstava pismena za otpremu pošte, 
2. zavodi pismena za otpremu u knjige evidencije za otpremu pošte, 
3. vrši ličnu dostavu pismena za sve službe za upravu, te pismena hitnog karaktera koja mu se 

stave u zadatak, 
4. vrši pakovanje i otpremanje službene pošte, 
5. dostavlja pismena u poštu i podiže službena pisma iz faha na pošti, 
6. dostavlja službene glasnike i stručnu literature ovlaštenim službenicima, 
7. raznosi interne dostavne knjige, 
8. obavlja i druge poslove u vezi sa otpremom pošte, 
9. po potrebi i u odsustvu Višeg referenta za kancelarijsko poslovanje vrši poslove kancelarijskog 

poslovanja: zavođenje predmeta i akata u odgovarajuće osnovne knjige evidencija, stavljanje 
otisaka i popunjavanje prijemnog štambilja i ulaganje u omote za predmete i akte, združivanje 
akata s predmetom na koje se odnosi,dostavljanje predmeta i akata u rad nadležnim 
organizacionim jedinicama putem internih dostavnih knjiga, zavodi poštu u knjigu za otpremu 
pošte putem kurira i knjigu otpreme pošte putem PTT, vrši unos podataka o primljenoj i 
otpremljenoj pošti u računarski program,   

10. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
12. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
13. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. SSS – III ili IV stepen ekonomskog, saobraćajnog smjera ili gimnazija, 
2. najmanje šest mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
3. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne/pomoćne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: operativno tehnički i pomoćni poslovi, 
c) Složenost poslova: jednostavni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Uredba o 
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kancelarijskom poslovanju organa uprave i službi za upravu Federacije BiH, Upustvo o načinu 
vršenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i službama za upravu Federaciji BiH i svi 
drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 85. 

(Šef odsjeka za društvene djelatnosti i mjesnu samoupravu) 
 

Naziv radnog mjesta 
Šef odsjeka za društvene djelatnosti i mjesnu samoupravu 
 
a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika šef odsjeka društvene 

djelatnosti i mjesnu samoupravu obavlja slijedeće poslove: 
1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
7. surađuje sa predstavnicima mjesnih zajednica, 
8. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
9. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada službe, te putem 
Sekretara općinskog organa uprave izvještava Općinskog načelnika o eventualnim 
nedostatcima i odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

10. vodi postupak po zahtjevima za pristup informacijama, 
11. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
12. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

13. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

14. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

15. obavlja poslove vezano za provođenje postupka javnih nabavki u skladu sa Zakonom o javnim 
nabavkama i podzakonskim aktima, 

16. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 
nadležnosti odsjeka, 

17. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
18. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

19. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
20. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
21. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne struke, 

2. položen stručni ispit 
3. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru 

a) Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
b) Grupa poslova: upravno rješavanje, normativno-pravni, studijsko-analitički i stručno-

operativni 
c) Složenost poslova: najsloženiji 
d) Status izvršioca: državni službenik 
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e) Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o državnoj službi Unsko-sanskog kantona, Zakon o principima lokalne 
samouprave u Federaciji BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK-a, Zakona o osnovnom i 
općem srednjem odgoju i obrazovanju, Zakona o srednjem obrazovanju, Zakon o sportu, 
Zakon o predškolstvu, Zakon o udruženjima i fondacijama Federacije BiH, Zakon o raseljenim 
osobama i povratnicima u Federaciji BiH I izbjeglicama iz Bosne i Hercegovine, Zakon o 
dopunskim pravima pravima branioca i članova njihovih porodica i svi drugi zakoni i propisi 
koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta 

 
Član 86. 

(Stručni savjetnik za ljudske resurse i personalne poslove) 
 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za ljudske resurse i personalne poslove 
 

a) Opis poslova: 
1. izrađuje prijedloge općih akata, izmjene i dopune istih i vrši nomotehničku obradu propisa iz 

oblasti radnih odnosa i vodi računa o njihovoj usklađenosti sa odgovarajućim zakonskim 
propisima, 

2. izrađuje prijedloge rješenja i drugih pojedinačnih akata koja se odnose na prava, dužnosti i 
odgovornosti državnih službenika i namještenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim 
odnosom, 

3. daje potrebne informacije i uputstva službenicima i namještenicima u vezi njihovog radno-
pravnog statusa, 

4. obavlja sve poslove oko javnog oglašavanja za popunu radnih mjesta u službama za upravu, 
5. sarađuje sa Komisijom za izbor kandidata na javnom konkursu i izvršava naloge Komisije u 

vezi pozivanja kandidata i prikupljanja neophodne dokumentacije, 
6. priprema plan potreba prijema državnih službenika i namještenika u radni odnos, vodi 

postupak prijema i priprema potrebne podatke za raspoređivanje i premještanje državnih 
službenika i namještenika na radna mjesta utvrđena Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji, 

7. priprema planove stručnog usavršavanja i osposobljavanja državnih službenika i 
namještenika, koji samostalno organizira i provodi općinski organ uprave, ADS FBiH i dr., 

8. provodi aktivnosti na organiziranju stručnog usavršavanja, osposobljavanja i edukacije 
državnih službenika i namještenika koji organizira i provodi Agencija za državnu službu, 

9. vodi evidenciju o izvršenim edukacijama državnih službenika i namještenika 
10. dostavlja računovodstvu sve potrebne podatke radi obračuna i isplate plaće za službenike i 

namještenike, 
11. vodi evidenciju i izrađuje analize o godišnjem ocjenjivanju državnih službenika i namještenika, 
12. izrađuje analize izvještaja i informacije o stanju ljudskih resursa Općinskog organa uprave, 
13. izrađuje plan korištenja godišnjih odmora, 
14. vodi postupak po zahtjevima za pristup informacijama, 
15. void postupak radi utvrđivanja činjenica o kojima se ne vodi službena evidencija i izdaje 

odgovarajuća uvjerenja o tim činjenicama, 
16. priprema planove i programe prijema pripravnika i volontera, 
17. popunjava prijave o nesreći na poslu, te iste ovjerava kod Kantonalnog inspektorata- 

Inspekcije zaštite na radu i Zavoda za zdravstveno osiguranje i druge poslove u vezi nesreće 
na poslu, 

18. vodi i ažurira sve evidencije zaposlenika u matičnoj knjizi i izdaje uvjerenja o tim činjenicama, 
19. izrađuje i kompletira zapisnike sa sjednica Komisije za izbor, Komisije za provjeru stručne 

sposobnosti kandidata, 
20. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
21. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
22. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
23. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
24. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 
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b) Uvjeti za obavljanje poslova 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 

ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne struke, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: upravno rješavanje, normativno-pravni, stručno-operativni i studijsko-

analitički, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o radu, Zakon o državnoj službi Unsko-sanskog kantona, Kolektivni ugovor 
za službenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH, Uredba o načelima za 
utvrđivanje unutrašnje organizacije organa državne službe u Unsko-sanskom kantonu, Uredba 
o poslovima osnovne djelatnosti iz nadležnosti organa državne službe Unsko-sanskog 
kantona koje obavljaju državni službenici, uvjetima za vršenje tih poslova i ostvarivanju 
određenih prava iz radnih odnosa, Uredba o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti organa 
državne službe koje obavljaju namještenici i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u 
obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 87. 

(Viši stručni saradnik za obrazovanje, kulturu, sport, mlade, razvoj civilnog društva, izbjegla i raseljena 
lica) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši stručni saradnik za obrazovanje, kulturu, sport, mlade i razvoj civilnog društva, izbjegla i 
raseljena lica 
 

a) Opis poslova: 
1. organizira i obavlja stručne poslove iz samoupravnog djelokruga Općine u oblasti odgoja, 

obrazovanja, kulture i sporta, mladih i razvoja civilnog društva, 
2. prati stanje u svim ustanovama predškolskog, osnovnog i srednjeg obrazovanja, ustanovama 

kulture sporta i mladih i predlaže preduzimanje potrebnih mjera za unapređenje rada istih, 
3. inicira i sudjeluje u realizaciji radnih dogovora o osiguranju lokalnih potreba stanovništva u 

oblastima koje prati, 
4. prati i koordinira aktivnostima na provođenju politike obrazovanja, odgoja, kulture i sporta i 

mladih izrađuje kompleksne analize, izvještaje i informacije iz djelokruga rada i prati realizaciju 
zaključaka po istima, 

5. učestvuje u izradi prioritetenih kapitalnih projekata u oblasti obrazovanja, kulture, sporta i 
mladih i prati realizaciju tih projekata i o istom podnosi odgovarajuće izvještaje, 

6. ostvaruje kontakte sa kulturnim i informativnim ustanovama i medijima u cilju praćenja 
problematike u tim oblastima, 

7. obavlja stručne poslove u vezi organizacije i realizacije kulturnih i drugih sličnih manifestacija 
od značaja za Općinu, 

8. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima 

9. vrši koordinaciju poslova iz oblasti obrazovanja, sporta, kulture i mladih, 
10. sarađuje sa nevladinim sektorom, 
11. sarađuje sa Općinskim sportskim savezom, 
12. obavlja sve poslove vezane za dodjelu Općinskih stipendija studentima (priprema javni 

konkurs, učestvuje u radu Komisije, dostavlja obavijesti, izrađuje Listu kandidata i dr.), 
13. obavlja sve poslove vezane za dodjelu sredstava organizacijama civilnog društva do 

potpisivanje ugovora, u skladu sa odlukom Općinskog vijeća, 
14. odgovoran je za praćenje razvojnih projekata  i dostavu informacija iz Službe i koordinaciju 

aktivnosti sa Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja, 



Broj: 07/23       29. novembar.  2023. god.      Službeni glasnik Općine Sanski Most   Strana   122 

15. vodi upravni postupak za priznavanje i prestanak statusa i prava iz statusa raseljenih lica, 
povratnika i izbjeglica, odobrenje za prikupljanje dobrovoljnih priloga, i drugi po ovlaštenju 
Općinskog načelnika, 

16. prati propise iz oblasti raseljenih lica, branilaca i članova njihovih porodica, 
17. vodi evidenciju povratnika, raseljenih lica i prava iz statusa, 
18. provodi sve promjene kroz DDPR bazu, 
19. vodi evidenciju o zdravstvenom osiguranju raseljenih lica i vrši prijave i odjave na zdravstveno 

osiguranje istih, 
20. izdaje uvjerenja o status raseljenih lica iz službene evidencije koju vodi ova služba,   
21. izdaje uvjerenja o povratku, 
22. učestvuje u pripremi izrade analitičkih, informativnih i drugih materijala iz oblasti raseljenih lica 

i izbjeglica, branilaca i članova njihovih porodica, 
23. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
24. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
25. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
26. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
27. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne, pedagoške ili kriminalističke struke, 

2. položen stručni ispit 
3. najmanje dvije godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: stručno-operativni i studijsko-analitički, 
c) Složenost poslova: složeniji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakona o 

osnovnom i općem srednjem odgoju i obrazovanju, Zakona o srednjem obrazovanju, Zakon o 
sportu, Zakon o mladima, Zakon o predškolstvu, Zakon o udruženjima i fondacijama 
Federacije BiH, Odluka o kriterijima i načinu dodjele stipendija redovnim studentima općine 
Sanski Most, Odluka o finansiranju i sufinansiranju projekata organizacija civilnog društva 
(OCD), odnosno nevladinih i neprofitnih organizacija koje djeluju na pordučju općine Sanski 
Most i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 88. 

(Stručni saradnik za poslove društvenih djelatnosti i mjesne samouprave) 
 

Naziv radnog mjesta 
Stručni saradnik za poslove društvenih djelatnosti i mjesne samouprave 
 

a) Opis poslova: 

1. vodi upravni postupak za priznavanje i prestanak statusa i prava iz statusa raseljenih lica, 
povratnika i izbjeglica, oslobađanja plaćanja naknada braniocima i članovima njihove porodice 
za uređenje građevinskog zemljišta iz osnova prirodnih pogodnosti gradskog građevinskog 
zemljišta – renta, izdavanje odobrenja za građenje i naknada za izdavanje, odobrenje za 
prikupljanje dobrovoljnih priloga, pristup informacijama i drugi po ovlaštenju Općinskog 
načelnika, 

2. prati propise iz oblasti raseljenih lica, branilaca i članova njihovih porodica, 
3. vodi evidenciju povratnika, raseljenih lica i prava iz statusa, 
4. provodi sve promjene kroz DDPR bazu, 
5. vodi evidenciju o zdravstvenom osiguranju raseljenih lica i vrši prijave i odjave na zdravstveno 

osiguranje istih, 
6. izdaje uvjerenja o status raseljenih lica iz službene evidencije koju vodi ova služba,   
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7. izdaje uvjerenja o povratku, 
8. učestvuje u pripremi izrade analitičkih, informativnih i drugih materijala iz oblasti raseljenih lica 

i izbjeglica, branilaca i članova njihovih porodica, 
9. vrši pripremne radnje u postupku osnivanja i statusnih promjena MZ, 
10. izrađuje informativne i druge materijale od značaja za rad mjesnih zajednica i vrši stručnu 

obradu sistemskih rješenja iz navedene oblasti, 
11. obavlja poslove u postupku izbora organa i radnih tijela mjesnih zajednica, 
12. priprema rješenja o izboru organa i radnih tijela MZ, 
13. sarađuje sa nevladinim organizacijama i udruženjima i drugim pravnim subjektima u cilju 

realizacije aktivnosti od interesa za MZ, 
14. neposredno planira, prati i usmjerava izvršenje poslova i zadataka sekretara mjesnih 

zajednica, 
15. samostalno i preko sekretara mjesnih zajednica osigurava izvršenje stručnih i administrativno 

– tehničkih poslova za potrebe organa mjesnih zajednica i u slučaju potrebe kontarktira sa 
drugim općinskim službama ili komisijama, javnim preduzećima i drugim ustanovama, 

16. osigurava javnost rada mjesnih zajednica i njihovih organa, kao i informisanje građana, 
17. osigurava prikupljanje i obradu statističkih i drugih podataka, 
18. sekretarima mjesnih zajednica pruža neophodnu stručnu i drugu pomoć, o svim značajnim 

pitanjima iz djelokruga mjesnih zajednica i njihovih organa, 
19. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 

realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 
20. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
21. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
22. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
23. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe 
24. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje jedna godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: upravno rješavanje, normativno-pravni, stručno-operativni i studijsko-

analitički 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon o lokalnoj 
samoupravi USK-a, Zakon o javnom redu i miru USK, Zakon o raseljenim osobama i 
povratnicima u Federaciji BiH i izbjeglicama iz Bosne I Hercegovine, Zakon o dopunskim 
pravima branioca i članova njihovih porodica, Odluka o pravu na oslobađanje od obaveze 
plaćanja naknade za branioce i članove njihovih porodica i svi drugi zakoni i propisi koji se 
koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 89. 
 

(Viši referent za građanska stanja u Mjesnom uredu – sekretar MZ) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za građanska stanja u Mjesnom uredu – sekretar MZ 
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a)  Opis poslova: 
1. vrši upis u matične knjige zakonom određenih činjenica o rođenju, državljanstvu, sklapanju 

braka, smrti i druge zakonom predviđene činjenice, kao i promjene u vezi sa tim činjenicama, 
2. vodi drugi primjerak matičnih knjiga u elektronskom obliku, 
3. izdaje izvode i uvjerenja iz matičnih knjiga, 
4. sastavlja smrtovnice i dostavlja ih nadležnom sudu, 
5. radi na verifikaciji matičnih knjiga u matičnom registru, 
6. provodi postupak promjene prezimena za osobe kod kojih je došlo do prestanka ili poništenja 

braka, 
7. izrađuje i dostavlja spiskove rođene djece za upis u osnovnu školu, 
8. izrađuje statističke listiće rođenih, vjenčanih i umrlih i zbirne izvještaje o činjenicama rođenja, 

zaključenja braka i smrti za potrebe statističkog istraživanja, 
9. u skladu sa rasporedom obavlja poslove građanskih stanja u centralnom Matičnom uredu 

Sanski Most, 
10. obavlja administrativno – tehničke poslove za organe mjesnih zajednica, 
11. vodi djelovodnik za predmete i akte MZ, 
12. čuva i upotrebljava pečate MZ, 
13. osigurava potpuno i blagovremeno informisanje građana mjesne zajednice, 
14. prisustvuje svim sastancima organa mjesne zajednice, 
15. na terenu neposredno prikuplja ili učestvuje u prikupljanju podataka neophodnih ili korisnih za 

općinske službe, 
16. predlaže aktivnosti usmjerene u pravcu daljeg razvoja mjesne zajednice, 
17. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
18. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
19. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 

20. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 
 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. SSS – IV stepen ekonomskog, pravnog ili upravno-administrativnog smjera i gimnazija, 
2. položen stručni ispit, 
3. položen stručni ispit za matičara, 
4. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
5. poznavanje rada na računaru, 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 5 (pet). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Zakon o matičnim knjigama, Porodični zakon, Zakon o ličnom imenu, Zakon o 
državljanstvu BiH, Zakon o državljanstvu FBiH, Upustvo o načinu vođenja matičnih knjiga, 
Zakon o principima lokalne samouprave u Federaciji BiH,  Zakon o lokalnoj samoupravi USK-
a, Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i službama za 
upravu Federaciji BiH  i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog 
radnog mjesta. 

 
Član 90. 

(Viši referent– sekretar MZ) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent - sekretar MZ 
 

a) Opis poslova: 
1. obavlja administrativno – tehničke poslove za organe mjesnih zajednica, 
2. osigurava potpuno i blagovremeno informisanje građana mjesne zajednice, 
3. prisustvuje svim sastancima organa mjesne zajednice, 
4. na terenu neposredno prikuplja ili učestvuje u prikupljanju podataka neophodnih ili korisnih za 
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općinske službe, 
5. vodi djelovodnik za predmete i akte MZ, 
6. čuva i upotrebljava pečate MZ, 
7. predlaže aktivnosti usmjerene u pravcu daljeg razvoja mjesne zajednice, 
8. prikuplja i obrađuje određene podatke predviđene za oblast povratnika, raseljenih lica i 

izbjeglica za izradu informacija, analiza i izvještaja iz ove oblasti, 
9. vodi evidenciju povratnika, raseljenih lica i prava iz statusa, 
10. provodi sve promjene kroz DDPR bazu, 
11. vodi evidenciju o zdravstvenom osiguranju raseljenih lica i vrši prijave i odjave na zdravstveno 

osiguranje istih, 
12. izdaje uvjerenja o status raseljenih lica iz službene evidencije koju vodi ova služba,   
13. izdaje uvjerenja o povratku, 
14. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
15. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
16. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
17. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. SSS – IV stepen ekonomskog, pravnog, upravno - administrativnog smjera, ili gimnazija, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički, informaciono-dokumentracioni, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o raseljenim 

osobama i povratnicima u Federaciji BiH i izbjeglicama iz Bosne i Hercegovine, Zakon o 
principima lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK-a, 
Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i službama za upravu 
Federaciji BiH i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog 
mjesta. 

 
Član 91. 

(Referent - sekretar MZ Lušci Palanka) 
 

Naziv radnog mjesta 
Referent - sekretar MZ Lušci Palanka 
 
a) Opis poslova: 

1. obavlja administrativno – tehničke poslove za organe mjesne zajednice, 
2. osigurava potpuno i blagovremeno informisanje građana mjesne zajednice, 
3. prisustvuje svim sastancima organa mjesne zajednice, 
4. na terenu neposredno prikuplja ili učestvuje u prikupljanju podataka neophodnih ili korisnih za 

općinske službe, 
5. vodi djelovodnik za predmete i akte MZ, 
6. čuva i upotrebljava pečate MZ, 
7. predlaže aktivnosti usmjerene u pravcu daljeg razvoja mjesne zajednice, 
8. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
9. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
10. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
11. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. SSS – III ili IV stepen ekonomskog, pravnog smjera ili gimnazija 
2. položen stručni ispit, 
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3. najmanje šest mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: jednostavni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta:  referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o principima 

lokalne samouprave u Federaciji BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK-a, Upustvo o načinu 
vršenja kancelarijskog poslovanja u organima uprave i službama za upravu Federaciji BiH i svi 
drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Odjeljak F. Služba za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar nekretnina, 

 
Član 92. 

(Pomoćnik općinskog načelnika za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar nekretnina) 
 

Naziv radnog mjesta 
Pomoćnik općinskog načelnika za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar nekretnina 
 

a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 132. ovog Pravilnika pomoćnik općinskog 
načelnika za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar nekretnina obavlja slijedeće 
poslove: 

1. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
2. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 
3. sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 

projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 
4. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 

Službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 
5. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 

realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 
6. obezbjeđuje učešće predstavnika Službe u pripremi tenderske dokumentacije za 

projekat/program iz nadležnosti službe, 

7. određuje odgovorne izvršioce u Službi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem za koje je 
nadležna Služba, 

8. predlaže Plan korištenja godišnjih odmora za službenike i namještenike, 
9. utvrđuje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaže Općinskom načelniku ocjene za 

službenike i namještenike Službe, 
10. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada službenika i namještenika u Službi, priprema prijedlog budžeta 
za realizaciju planiranih aktivnosti Službe, 

11. vrši procjenu rizika od mogućih grešaka, nepravilnosti, neovlaštene upotrebe materijalnih 
sredstava, neodgovarajućih rezultata rada u radu Službe i poduzima odgovarajuće mjere za 
sprečavanje nastajanja neželjenih posljedica, 

12. planira i utvrđuje potrebe za materijalno tehničkim sredstvima Službe, 
13. prisustvuje sjednicama Kolegija i sjednicama Općinskog vijeća, 
14. inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz nadležnosti Službe, 
15. stara se o stručnom usavršavanju i osposobljavanju državnih službenika i namještenika 

Službe, 
16. blagovremeno ažurira podatke vezane za web stranicu i iste dostavlja nadležnom 

administratoru, 
17. blagovremeno dostavlja Službi općinskog vijeća sve usvojene akte iz nadležnosti Službe koji 

su usvojeni od strane Općinskog vijeća radi objavljivanja istih u Službenom glasniku općine 
Sanski Most u printanoj i elektronskoj formi, 

18. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
19. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Službe, te putem 
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Sekretara općinskog organa uprave izvještava Općinskog načelnika o eventualnim 
nedostatcima i odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

20. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
21. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
22. za svoj rad i rad službe kojom rukovodi neposredno odgovara Općinskom načelniku. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne ili geodetske struke, 

2. položen stručni ispit 

3. najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji 
d) Status izvršioca: rukovodeći državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskognačelnika, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o stvarnim 

pravima, Zakon o građevinskom zemljištu, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o 
katastru komunalnih uređaja, Zakon o premjeru i katastru zemljišta, Zakon o eksproprijaciji, 
Zakon o upravnom postupku, Zakon o cestama, Zakon o vodama, Zakon o poljoprivrednom 
zemljištu, Pravilnik o postupku javnog konkursa za raspolaganje nekretninama u vlasništvu 
FBiH, kantona, općina i gradova i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova 
ovog radnog mjesta. 

 
Član 93. 

(Šef odsjeka za imovinsko-pravne poslove) 
 

Naziv radnog mjesta 
Šef Odsjeka za imovinsko-pravne poslove 
 
a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika šef odsjeka imovinsko-

pravne poslove obavlja slijedeće poslove: 
1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka, 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
7. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
8. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

9. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
Službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

10. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

11. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 
nadležnosti odsjeka, 

12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 



Broj: 07/23       29. novembar.  2023. god.      Službeni glasnik Općine Sanski Most   Strana   128 

14. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
15. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 
16. obezbjeđuje pravilnu primjenu propisa o slobodi pristupa informacijama, 
17. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 

nadležnosti Odsjeka, 
18. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova 
19. obavlja i druge poslove koje mu povjeri Pomoćnik općinskog načelnika i istom je odgovoran. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, 

2. položen stručni ispit, 

3. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: upravno rješavanje, normativno-pravni, stručno - operativni, studijsko-

analitički 
c) Složenost poslova: najsloženiji 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka,      
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o stvarnim 

pravima, Zakon o građevinskom zemljištu, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o 
premjeru i katastru zemljišta,  Zakon o eksproprijaciji, Zakon o upravnom postupku, Zakon o 
cestama, Zakon o vodama,  Zakon o poljoprivrednom zemljištu, Pravilnik o postupku javnog 
konkursa za raspolaganje nekretninama u vlasništvu FBiH, kantona, općina i gradova i svi 
drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 94. 

(Stručni savjetnik za imovinsko-pravne poslove) 
 

Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za imovinsko-pravne poslove 
 

a) Opis poslova:                                    
1. vodi  upravni postupak i rješava najsloženije upravne stvari iz djelokruga rada Službe, 
2. učestvuje u izradi rješenja i drugih akata iz oblasti imovinsko – pravnih poslova,   
3. donosi zaključke o održavanju usmenih javnih rasprava, 
4. održava usmene javne rasprave, 
5. za potrebe postupka vrši uviđaj na licu mjesta, 
6. obavlja sve zakonom predviđene  radnje u postupku nepotpune eksproprijacije (utvrđivanja 

prava   služnosti), te postupka potpune eksproprijacije, 
7. obavlja sve zakonom predviđene  radnje u postupku prodaje nekretnina u vlasništvu Općine u 

svrhu oblikovanja građevinske parcele, 
8. obavlja sve zakonom predviđene  radnje u postupku prodaje nekretnina u vlasništvu Općine 

putem 
9. javnog oglasa o licitaciji nekretnina, 
10. provodi svu potrebnu proceduru u postupku zamjene nekretnina, 
11. provodi postupak pretvorbe prava korištenja i raspolaganja na građevinskom zemljištu, 
12. provodi postupak utvrđivanja prava vlasništva na građevinskom zemljištu u skladu sa članom 
13. 61.  Zakona o građevinskom zemljištu, 
14. vodi složeniji upravni postupak provođenja promjena u katastarskom operatu, 
15. sastavlja izvještaje, informacije i obavještenja o činjenicama i podacima iz djelokruga radnog 

mjesta, 
16. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
17. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
18. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
19. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 
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pomoćnika Službe 
20. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b)Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne struke, 

2. položen stručni ispit 

3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: poslovi upravnog rješavanja, normativno-pravni i stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o stvarnim 

pravima, Zakon o građevinskom zemljištu, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o 
premjeru i katastru zemljišta,  Zakon o eksproprijaciji, Zakon o upravnom postupku, Zakon o 
cestama, Zakon o vodama, Zakon o poljoprivrednom zemljištu, Pravilnik o postupku javnog 
konkursa za raspolaganje nekretninama u vlasništvu FBiH, kantona, općina i gradova i svi 
drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 95. 

(Viši referent za imovinsko-pravne poslove) 
 

 Naziv radnog mjesta 
 Viši referent za imovinsko-pravne poslove 
 
       a) Opis poslova:            

1. obavlja administrativno – tehničke poslove, 
2. vrši evidentiranje kretanja i otpremu pošte kroz evidenciju protokola i interne dostavne knjige, 
3. vrši obradu i unos podataka u bazu podataka, 
4. vrši raspodjelu nabavljenog kancelarijskog materijala, 
5. vodi evidenciju podnesenih žalbi u Službi, 
6. vrši kopiranje i faksiranje materijala za potrebe Službe, 
7. sačinjava zapisnike na usmenim javnim raspravama na licu mjesta na predmetnim parcelama 

ili u kancelariji u postupcima iz nadležnosti Službe, 
8. priprema akata o dopuni podneska u postupcima iz nadležnosti Odsjeka, 
9. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
10. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
11. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
12. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika službe, 
13. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. IV stepen stručne spreme srednja stručna sprema ekonomskog, upravnog-administrativnog 
smjera, gimnazija, saobraćajnog smijera, tehničar za proizvodnju nemetala i građevinskih 
materijala, ili poljoprivredna,   

2. položen stručni ispit, 

3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički poslovi, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
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e) Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o upravnom 

postupku, Uredba o kancelarijskom poslovanju i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u 
obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 96. 

(Šef odsjeka za geodetske poslove i katastar nekretnina) 
 
Naziv radnog mjesta 
 Šef odsjeka za geodetske poslove i katastar nekretnina 
 
a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika šef odsjeka za geodetske 

poslove i katastar nekretnina obavlja slijedeće poslove: 
1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj disciplini i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
7. učestvuje u procesima strateškog planiranja 
8. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

9. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

10. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

11. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 
nadležnosti Odsjeka, 

12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada Odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

14. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
15. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 

 

b)Uvjeti za obavljanje poslova 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 

ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja geodetske struke, 
2. položen stručni ispit 
3. položen stručni ispit radnika koji rade na poslovima iz geodetske djelatnosti, 

4. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
5. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički, stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka,      
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o premjeru i 

katastru nekretnina, Zakon o premjeru i katastru zemljišta, Zakon o upravnom postupku, 
Zakon o cestama, Zakon o vodama, Zakon o poljoprivrednom zemljištu i svi drugi zakoni i 
propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 
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Član 97. 
(Stručni savjetnik za geodetsko-katastarske poslove) 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik za geodetsko-katastarske poslove 

 
Opis poslova:     

1. vrši mjere geodetske mreže na terenu, 
2. radi plan računanja i računa geodetsku mrežu, 
3. vrši registraciju i numeraciju novoodređenih tačaka, 
4. izrađuje skice geodetske mreže, 
5. izrađuje skice snimljenog detalja zemljišta i objekata, 
6. ažurira planove prikupljenim podacima sa terena, 
7. vrši iskolčenje objekata i zemljišta i prenos projekta na teren,      
8. kao stručno lice sudjeluje u upravnim postupcima odsjeka za imovinsko-pravne poslove,   
9. informacije i obavještenja o činjenicama i podacima iz djelokruga radnog mjesta, 
10. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
12. vrši uspostavu, izradu i održavanje promjena u katastru komunalnih instalacija i uređaja, 
13. obavlja poslove održavanja katastra podzemnih i nadzemnih instalacija i uređaja, 
14. vrši uspostavu, izradu i održavanje promjena u adresnom registru, 
15. prikupljanje, sređivanje i obrada podataka iz geodetsko-katastarske oblasti i adresnog registra 

I informisanje javnosti o stanju u toj oblasti i mjere koje se poduzimaju, 
16. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe, 
17. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b)Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja geodetske struke, 

2. položen stručni ispit 
3. najmanje tri godine radnog staža u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova:  stručno – operativni, studijsko-analitički, informaciono-dokumentacioni 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o premjeru i 

katastru nekretnina, Zakon o premjeru i katastru zemljišta, Zakon o upravnom postupku, 
Zakon o cestama, Zakon o vodama, Zakon o poljoprivrednom zemljištu i svi drugi zakoni i 
propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 98. 

(Viši stručni saradnik za geodetske poslove i katastar komunalnih uređaja) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši stručni saradnik za geodetske poslove i katastar komunalnih uređaja 
 
a) Opis poslova: 
 

1. vrši uspostavu, izradu i održavanje promjena u katastru komunalnih instalacija i uređaja, 
2. obavlja poslove održavanja katastra podzemnih i nadzemnih instalacija i uređaja, 
3. vrši pregled elaborata o geodetskim radovima izvršenim od strane samostalnih geodetskih 

privrednika te svojim potpisom potvrđuje ispravnost elaborata, 
4. vrši provjeru “prijave radova” samostalnog geodetskog privrednika, 
5. unosi promjene u katastarski plan i vrši njihovu tehničku obradu, 
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6. obavlja poslove vezane za digitalizaciju katastarskog operata, 
7. kao stručno lice sudjeluje u upravnim postupcima Odsjeka za imovinsko-pravne poslove, 
8. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
9. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
10. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe, 
11. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja geodetske struke, 

2. položen stručni ispit 

3. najmanje dvije godine radnog staža u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova:  stručno – operativni, studijsko-analitički, informaciono-dokumentacioni 
c) Složenost poslova: složeniji, 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: viši stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o katastru 

komunalnih uređaja, Zakon o premjeru i katastru nekretnina, Zakon o premjeru i katastru 
zemljišta, Zakon o upravnom postupku, Zakon o cestama, Zakon o vodama, Zakon o 
poljoprivrednom zemljištu i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog 
radnog mjesta. 

 
Član 99. 

(Viši stručni saradnik za geodetsko-katastarske poslove i adresni registar) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši stručni saradnik za geodetsko-katastarske poslove i adresni registar 
 
a) Opis poslova: 

1. vrši uspostavu, izradu i održavanje promjena u adresnom registru, 
2. prikupljanje, sređivanje i obrada podataka iz geodetsko-katastarske oblasti i adresnog registra 

I informisanje javnosti o stanju u toj oblasti i mjere koje se poduzimaju, 
3. učestvuje u izradi tehničke dokumentacije za provođenje promjena u katastru nekretnina, 
4. vrši cijepanje građevinskoh parcela na osnovu ažurne prostorno-planske dokumentacije, 
5. vrši cijepanje parcela van urbanog područja u skladu sa planom diobe, 
6. daje stručnu ocjenu u upravnim postupcima za potrebe rada imovinsko-pravnog odsjeka, 
7. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
8. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
9. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe, 
10. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja geodetske struke, 

2. položen stručni ispit 

3. najmanje dvije godine radnog staža u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova:  stručno – operativni, studijsko-analitički, informaciono-dokumentacioni 
c) Složenost poslova: složeniji 
d) Status izvršioca: državni službenik 
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e) Pozicija radnog mjesta: viši stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o premjeru i 

katastru nekretnina, Zakon o premjeru i katastru zemljišta, Zakon o upravnom postupku, 
Zakon o cestama, Zakon o vodama, Zakon o poljoprivrednom zemljištu i svi drugi zakoni i 
propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 100. 
(Viši samostalni referent za održavanje i provođenje promjena u katastru zemljišta, katastru nekretnina 

i poslove arhive) 
 
Naziv radnog mjesta 
Viši samostalni referent za održavanje i provođenje promjena u katastru zemljišta, katastru 
nekretnina i poslove arhive 
 
Opis poslova 

1. vodi statističke podatke o načinu korištenja zemljišta na području Općine, 
2. vodi statistiku o načinu korištenja po klasama zemljišta, katatstarskom prihodu i načinu 

korištenja zemljišta, 
3. vrši usaglašavanje podataka katastarskog operata sa zemljišnoknjižnim operatom, 
4. vrši ulaganje arhiviranih predmeta po rednom broju i roku čuvanja u arhivi, 
5. ustrojava fascikl predmeta i slaže ih po godinama i vrstama predmeta, 
6. vodi arhivsku knjigu, 
7. vrši izdavanje predmeta i akata iz arhive na revers za potrebe rada službi i drugih organa, 
8. omogućava razgledavanje predmeta i akata iz arhive u skladu sa zakonom, 
9. vrši fotokopiranje akata iz arhive po zahtjevu stranke, 
10. prema odobrenoj listi registraturnog materijala vrši pripremu istekle arhivske građe za 

uništavanje, 
11. obavlja sve pripremne radnje (skeniranje i dr.) za upostavu digitalnog arhiva i održava 

digitalnu arhivu, 
12. provođenje promjena u bazi podataka katastra nekretnina, 
13. evidentira poreske obveznike na području Općine, 
14. izrađuje uvjerenja o formiranju građevinske parcele na osnovu planskog dokumenta, 
15. izrađuje uvjerenja o katastarskom prihodu na području Općine, 
16. izrađuje uvjerenja o posjedovanju/neposjedovanju  imovine, 
17. blagovremeno dostavlja podatke katastra nekretnina državnim organima i institucijama, 
18. vrši izdavanje predmeta i akata iz arhive katastra za potrebe rada Službe, 
19. vrši ulaganje arhiviranih predmeta, 
20. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
21. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
22. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe, 
23. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VI stepen ili VŠS, inženjer organizacije menadžmenta, pravnog ili ekonomskog smjera 
2. položen stručni ispit 
3. najmanje jedna godina radnog staža u struci nakon završene VŠS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova:  stručno – operativni, administrativno-tehnički poslovi 
c) Složenost poslova: složeni 
d) Status izvršioca: namještenik 
e) Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o premjeru i 

katastru nekretnina, Zakon o premjeru i katastru zemljišta, Zakon o upravnom postupku, 
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Zakon o arhivskoj djelatnosti USK, Uredba o organizovanju i načinu vršenja arhivskih poslova 
u organima uprave i službama za upravu FBiH i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u 
obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 101. 

(Viši referent za geodetske poslove i katastar nekretnina) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za geodetske poslove i katastar nekretnina      
 
a) Opis poslova:                           

1. obavlja poslove održavanja premjera katastra zemljišta i katastra nekretnina u skladu sa 
zakonom, 

2. vrši  održavanje geodetskih mreža,   
3. obavlja poslove izrada kopija katastarskog plana i podataka premjera, 
4. sačinjava prijavne listove o izvršenim promjenama na zemljištu, 
5. vrši kartiranje - promjene na planu nakon izvršenih promjena na terenu, 
6. vrši identifikaciju parcela, 
7. dostavlja podatke za potrebe rada Zemljišno-knjižnog ureda, 
8. odgovaran je za arhiviranje dokumentacije trajne vrijednosti, 
9. odgovoran za arhivu katastra, 
10. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
12. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe, 
13. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. IV stepen srednje stručne spreme, geodetski smjer 
2. položen stručni ispit 

3. najmanje deset mjeseci radnog staža u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova:  stručno – operativni, administrativno-tehnički poslovi 
c) Složenost poslova: djelimično složeni 
d) Status izvršioca: namještenik 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent 
f) Broj izvršilaca: 3 (tri). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o premjeru i 

katastru nekretnina, Zakon o premjeru i katastru zemljišta i svi drugi zakoni i propisi koji se 
koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 102. 

(Viši referent za održavanje i provođenje promjena u katastru nekretnina) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za održavanje i provođenje promjena u katastru nekretnina    
 
 a) Opis posla 

1. provođenje promjena u bazi podataka katastra nekretnina, 
2. evidentira poreske obveznike na području Općine, 
3. izrađuje uvjerenja o formiranju građevinske parcele na osnovu planskog dokumenta, 
4. izrađuje uvjerenja o katastarskom prihodu na području Općine, 
5. izrađuje uvjerenja o posjedovanju/neposjedovanju  imovine, 
6. vrši usaglašavanje podataka katastarskog operata sa zemljišnoknjižnim operatom, 
7. blagovremeno dostavlja podatke katastra nekretnina državnim organima i institucijama, 
8. vrši izdavanje predmeta i akata iz arhive katastra za potrebe rada Službe, 
9. vrši ulaganje arhiviranih predmeta, 
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10. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
12. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe, 
13. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. IV stepen srednje stručne spreme, tehničar u proizvodnji građevinskih materijala, 
poljoprivredni smjer, ekonomski smjer ili gimnazija, 

2. položen stručni ispit 
3. najmanje deset mjeseci radnog staža u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova:  stručno – operativni, administrativno-tehnički poslovi 
c) Složenost poslova: djelimično složeni 
d) Status izvršioca: namještenik 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent 
f) Broj izvršilaca: 3 (tri) 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o premjeru i 

katastru nekretnina, Zakon o premjeru i katastru zemljišta, Zakon o upravnom postupku, 
Zakon o arhivskoj djelatnosti USK, Uredba o organizovanju i načinu vršenja arhivskih poslova 
u organima uprave i službama za upravu FBiH i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u 
obavljanju poslova ovog radnog mjesta 

 
 

Član 103. 
(Viši referent za prijem podnesaka službe za imovinsko-pravne, geodetske poslove 

i katastar nekretnina) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za prijem podnesaka službe za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar 
nekretnina 
 
a) Opis poslova:    

1. vrši prijem zahtjeva u nadležnosti Službe za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar 
nekretnina, 

2. vrši poslove kancelarijskog poslovanja: zavođenje predmeta i akata u odgovarajuće osnovne 
knjige evidencija, stavljanje otisaka i popunjavanje prijemnog štambilja i ulaganje u omote za 
predmete i akte, združivanje akata s predmetom na koje se odnosi i dostavljanje predmeta i 
akata u rad Službi putem internih dostavnih knjiga, 

3. provjerava ispravnost i potpunost svih priloga uz zahtjev, upozorava na nedostatke priloga, 
4. vrši kontrolu uplate propisane administrativne takse,       
5. formira omote spisa, 
6. izdaje kopije digitalnih katastarskih planova iz programu katastar.ba 
7. vrši unos podataka o kretanju predmeta u program katastar.ba 
8. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
9. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
10. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
11. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

pomoćnika Službe, 
12. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. IV stepen srednje stručne spreme, tehničar finalne obrade drveta, ekonomski, upravni smjer ili 
gimnazija, 

2. položen stručni ispit 
3. najmanje deset mjeseci radnog staža u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 
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a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova:  stručno – operativni, administrativno-tehnički poslovi 
c) Složenost poslova: djelimično složeni 
d) Status izvršioca: namještenik 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o premjeru i 

katastru nekretnina, Zakon o premjeru i katastru zemljišta, Uredba o kancelarijskom 
poslovanju organa uprave i službi za upravu FBiH, Uputstvo o načinu vršenja kancelarijskog 
poslovanja u organima uprave i službama za upravu FBiH i svi drugi zakoni i propisi koji se 
koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta 

 
Odjeljak G. Služba civilne zaštite 

 
Član 104. 

(Pomoćnik općinskog načelnika za civilnu zaštitu) 
 

Naziv radnog mjesta 
Pomoćnik općinskog načelnika za civilnu zaštitu 
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 132. ovog Pomoćnik općinskog načelnika za civilnu 
zaštitu obavlja slijedeće poslove: 

1. učestvuje u procesima strateškog planiranja 
2. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

3. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

4. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

5. obezbjeđuje učešće predstavnika službe u pripremi tenderske dokumentacije za 
projekat/program iz nadležnosti službe, 

6. određuje odgovorne izvršioce u službi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem za koje je 
nadležna služba, 

7. izrađuje godišnje Izvještaje o radu Službe te po potrebi i druge analitičko-informativne analize 
izvještaja i informacija iz djelokruga rada Službe, 

8. predlaže Plan korištenja godišnjih odmora za službenike i namještenike, 
9. utvrđuje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaže Općinskom načelniku ocjene za 

službenike i namještenike Službe, 
10. vrši procjenu rizika od mogućih grešaka, nepravilnosti, neovlaštene upotrebe materijalnih 

sredstava, neodgovarajućih rezultata rada u radu Službe i poduzima odgovarajuće mjere za 
sprečavanje nastajanja neželjenih posljedica, 

11. koordinira poslove i radne zadatke, te ostvaruje saradnju po pitanjima zaštite i spašavanja sa 
Kantonalnom i Federalnom upravom civilne zaštite, 

12. objedinjava aktivnosti i izrađuje Prijedlog Procjene ugroženosti općine od prirodnih i drugih 
nesreća, Prijedlog Programa razvoja zaštite i spašavanja, Prijedlog Plana zaštite i spašavanja 
od prirodnih i drugih nesreća, prijedloge planskih dokumenata iz oblasti zaštite od požara i 
vatrogastva, te drugih operativno-planskih dokumenata, 

13. organizira Operativni centar civilne zaštite i obezbjeđuje njegov rad, 
14. pruža stručnu pomoć Javnim ustanovama i preduzećima i Udruženjima građana, koje u okviru 

svoje redovne djelatnosti provode mjere zaštite i spašavanja i obezbjeđuje formiranje službi 
zaštite i spašavanja u istima, 

15. organizuje i koordinira rad Općinskog štaba civilne zaštite, koordinira i rukovodi angažiranim 
snagama i sredstvima na sprovođenju zaštite i spašavanja iz nadležnosti funkcije Načelnika 
općinskog štaba civilne zaštite, 

16. prati i predlaže mjere na unaprijeđenju mjera zaštite i spašavanja ljudi i materijalnih dobara i 
zaštite od požara i vatrogastva na području Općine, 

17. planira i utvrđuje potrebe za materijalno tehničkim sredstvima Službe, 
18. prisustvuje sjednicama Kolegija i sjednicama Općinskog vijeća, 
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19. inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz nadležnosti Službe, 
20. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada državnih službenika i namještenika, 
21. stara se o stručnom usavršavanju i osposobljavanju državnih službenika i namještenika 

Službe, 
22. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada državnih službenika i namještenika, 
23. blagovremeno ažurira podatke vezane za web stranicu i iste dostavlja nadležnom 

administratoru, 
24. blagovremeno dostavlja Službi Općinskog vijeća sve usvojene akte iz nadležnosti Službe koji 

su usvojeni od strane Općinskog vijeća radi objavljivanja istih u Službenim novinama općine 
Sanski Most u printanoj i elektronskoj formi, 

25. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
26. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada službe, te putem 
Sekretara općinskog organa uprave izvještava Općinskog načelnika o eventualnim 
nedostatcima i odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

27. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
28. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
29. za svoj rad i rad službe kojom rukovodi neposredno odgovara Općinskom načelniku. 

 
b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, profesor odbrane i zaštite, mašinske, 
građevinske, arhitektonske, poljoprivredne, elektrotehničke, pravne ili ekonomske struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi  osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: rukovodeći državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog načelnika, 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta:  Okvirni zakon o 

zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih ili drugih nesreća u BiH, Zakon  o 
zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara  od prirodnih i drugih nesreća,  Zakon o zaštiti od 
požara i vatrogastvu Zakon o deminiranju u Bosni i Hercegovini,  Zakon o zaštiti od požara i 
vatrogastvu  Unsko-sanskog kantona i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju 
poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 105. 

(Šef odsjeka za civilnu zaštitu) 
 

     Naziv radnog mjesta 
   Šef odsjeka za civilnu zaštitu 
 
Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika šef odsjeka za civilnu zaštitu 
obavlja slijedeće poslove: 

1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
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7. učestvuje u procesima strateškog planiranja 
8. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

9. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

10. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

11. organizira, priprema i provodi zaštitu i spašavanje na području Općine 
12. prati stanje priprema za zaštitu i spašavanje i predlaže mjere za unapređenje, organiziranja i  

osposobljavanja struktura civilne zaštite, 
13. obavlja stručne poslove za Općinski štab civilne zaštite, 

14. koordinira provođenje mjera zaštite i spašavanja ljudi i materijalnih dobara, 
15. organizuje strukture civilne zaštite (jedinice, štabove, povjerenike, službe zaštite i spašavanja) 

prema Zakonu,   
16. koordinira i organizuje obuku struktura civilne zaštite 
17. koordinira i učestvuje u izradi elaborata za vježbe struktura civilne i protivpožarne zaštite i 

učestvuje u tim vježbama, 
18. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
19. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada službe, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

20. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 
nadležnosti Odsjeka, 

21. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
22. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
23. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 

 
b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII  stepen stručne spreme ili  visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), 
drugog ili  trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, privatna sigurnost I civilna 
zaštita,inženjer zaštite na radu, profesor odbrane i zaštite, mašinske, građevinske, 
arhitektonske, poljoprivredne, elektrotehničke, pravne ili ekonomske struke 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci  nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: Šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Okvirni zakon o 

zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih ili drugih nesreća u BiH, Zakon  o 
zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća,  Zakon o zaštiti od 
požara i vatrogastvu Zakon o deminiranju u Bosni i Hercegovini,  Zakon o zaštiti od požara i 
vatrogastvu  Unsko-sanskog kantona i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju 
poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 106. 
(Viši stručni saradnik za zaštitu i spašavanje) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši stručni saradnik za zaštitu i spašavanje 
 
a) Opis poslova: 
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1. priprema i poduzima odgovarajuće mjere i radnje na sprečavanju nastanka štetnih posljedica, 
odnosno mjera, radnji i postupaka na otklanjanju štetnih posljedica, 

2. priprema i provodi zaštitu i spašavanje ljudi i materijalnih dobara na području općine,   
3. prikuplja podatke, obrađuje iste i utvrđuje prijedlog Procjene ugroženosti od prirodnih i drugih 

nesreća za područje Općine, 
4. priprema prijedloga Programa i Plana zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća                                                                                                                                                             

provodi mjere definisane Programom i Planovima zaštite od prirodnih i drugih nesreća te prati 
implementaciju istih, 

5. prati stanje priprema za zaštitu i spašavanje i predlaže mjere za unapređenje organiziranja i 
osposobljavanja civilne zaštite, 

6. obavlja poslove koordinatora za deminiranje: vodi bazu podataka NUS-a i MES-a , ostvaruje 
saradnju sa BH MAC-om u vezi vršenja poslova deminiranja,  izrađuje Listu prioriteta 
deminiranja za područje Općine,                                                                                                                                                                                                                                                                                                          

7. učestvuje u izradi planova obuke, aktiviranja i popune ljudstvom i materijalno-tehničkim 
sredstvima i opremom struktura civilne zaštite, 

8. izvodi i prati realizaciju obuke građana na provođenju lične i uzajamne zaštite i koordinira 
provođenje mjera zaštite i spašavanja, 

9. redovito prati zakone i propise iz oblasti djelovanja svog referata i stara se o njihovoj 
dosljednoj primjeni, 

10. vrši poslove istraživanja u oblasti zaštite i spašavanja od značaja za organizaciju, 
funkcionisanje i unaprijeđenje sistema zaštite i spašavanja za područje općine, 

11. prati i proučava stanje i pojave u oblasti zaštite i spašavanja u mjesnim zajednicama, 
institucijama, privrednim i drugim subjektima koje se odnosi na Procjene ugroženosti i Planove 
zaštite i spašavanja, te pruža stručnu pomoć u cilju rješavanja utvrđenih problema i 
unapređenja stanja u ovoj oblasti, 

12. planira, predlaže i učestvuje u aktivnostima, koje se odnose na koordinaciju provođenja 
preventivnih, operativnih i mjera za ublažavanje posljedica zaštite i spašavanja ljudi i 
materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća, 

13. izrađuje analize, izvještaje, informacije, elaborate, studije, projekte i druge stručne i analitičke 
materijale, 

14. učestvuje u izradi propisa i općih akata iz nadležnosti službe,   
15. učestvuje u izvođenju vježbi civilne zaštite za područje Općine, 
16. učestvuje u provođenju naredbi Općinskog štaba civilne zaštite, 
17. prikuplja, priprema, obrađuje podatke i učestvuje u izradi Procjene ugroženosti od prirodnih i 

drugih nesreća za područje općine, 
18. vrši poslove koji se odnose na organiziranje, planiranje i osiguravanje materijalno-tehničkih 

sredstava i opreme potrebne za rad službi zaštite i spašavanja, jedinica i povjerenika civilne 
zaštite, štabova civilne zaštite mjesnih zajednica i Općinskog štaba, koji se osnivaju na nivou 
Općine, 

19. učestvuje u izradi prijedloga budžeta službe, prijedloga plana javnih nabavki i praćenje, 
20. učestvuje u izradi dijela tenderske dokumentacije koji se odnosi na tehničke specifikacije roba 

i usluga, predmjer i predračun radova, te definiše uslove kvaliteta i druge specifične uslove 
koje moraju ispunjavati dobavljači ili robe, usluge odnosno radovi koji su predmet nabavke, 

21. odgovoran je za praćenje projekata  i dostavu informacija iz Službe i koordinaciju aktivnosti sa 
Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja. 

22. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
23. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
24. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
25. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe, 
26. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

                                                                                                                                      
     b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,privatna sigurnost I civilna zaštita,inženjer 
zaštite na radu, profesor odbrane i zaštite, mašinske, građevinske, arhitektonske, 
poljoprivredne, elektrotehničke, pravne ili ekonomske struke 

2. položen stručni ispit 
3. najmanje dvije godine radnog iskustva u struci  nakon završene  VSS 
4. poznavanje rada na računaru 
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a) Vrsta djelatnosti: poslovi  osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: složeniji 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog:  viši stručni saradnik, 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Okvirni zakon o 

zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih ili drugih nesreća u BiH, Zakon  o 
zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća, Zakon o zaštiti od 
požara i vatrogastvu Zakon o deminiranju u Bosni i Hercegovini, Zakon o zaštiti od požara i 
vatrogastvu  Unsko-sanskog kantona i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju 
poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 107. 
(Stručni saradnik za popunu, obuku i aktiviranje struktura civilne zaštite) 

 
Naziv radnog mjesta 
Stručni saradnik za popunu, obuku i aktiviranje struktura civilne zaštite                       
a) Opis poslova 

1. vrši popunu struktura civilne zaštite ljudstvom, MTS-om i opremom u skladu sa važećim 
propisima, 

2. učestvuje u izradi dokumenata Plana zaštite i spašavanja Općine u dijelu koji se odnosi na 
aktiviranje ljudstva i potreba MTS-a, 

3. pomaže u izradi dokumenata za pripremu i izvršenje aktiviranje, 
4. razrađuje sistem pozivanja pripadnika zaštite i ažurira pozivne liste, 
5. pomaže pri realizaciji planova popune štabova, jedinica, službi i povjerenika civilne zaštite sa 

MTS-om i opremom iz popisa prijedloga mjera, 
6. učestvuje u izvođenju vježbi zaštite i spašavanja koje se organizuju na području Općine, 
7. prikuplja podatke i sačinjava izvještaje o izvršenju aktiviranja, 
8. učestvuje u pripremama, organizaciji i praćenju realizacije i analizi obuke stanovništva za 

sprovođenje mjera zaštite i spašavanja i samozaštite; 
9. učestvuje u planiranju, organizaciji, izvođenju i praćenju obuke štabova civilne zaštite, službi 

zaštite i spašavanja, jedinica i povjerenika civilne zaštite,      
10. učestvuje u izradi elaborata za izvođenje vježbi struktura civilne zaštite i drugih snaga zaštite i 

spašavanja;     
11. usklađuje nastavne planove i programe prema utvrđenim godišnjim programima rada i 

planovima obuke;                                                                                                                                                          
12. brine o održavanju svih MTS-a i opreme Službe i osigurava njihovu ispravnost i 

funkcionalnost, 
13. brine o namjenskoj upotrebi i stanju ispravnosti MTS-a i opreme, te predlaže ugovaranje 

nabavke nove opreme i opravki MTS-a i opreme (koje koristi služba, kao i date na korištenje 
drugim nosiocima civilne zaštite), 

14. učestvuje u akcijama zaštite i spašavanja sa nevladinim organizacijama i predstavnicima 
međunarodne zajednice u pitanjima iz svoje nadležnosti, 

15. vodi brigu o tehničkoj ispravnosti vozila i drugih sredstava, 
16. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
17. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
18. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
19. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
20. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, privatna sigurnost I civilna zaštita, inženjer 
zaštite na radu, profesor odbrane i zaštite, mašinske,ili elektrotehničke struke, 

2. položen stručni ispit, 
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3. najmanje jedna godina radnog iskustva u struci  nakon završene VSS 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: složeni, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni saradnik 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Okvirni zakon o 

zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih ili drugih nesreća u BiH, Zakon  o 
zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća,  Zakon o zaštiti od 
požara i vatrogastvu Zakon o deminiranju u Bosni i Hercegovini,  Zakon o zaštiti od požara i 
vatrogastvu  Unsko-sanskog kantona i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju 
poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 108. 

(Viši referent u operativnom centru) 
 
Naziv radnog mjesta 
Viši referent u operativnom centru 
        
a) Opis poslova 

1. vrši poslove koji se odnose na prikupljanje i analizu podataka i informacija od značaja za 
zaštitu i spašavanje na teritoriji Općine, 

2. priprema i izrađuje redovne i vanredne izvještaje o stanju na teritoriji Općine koje dostavlja 
Kantonalnom operativnom centru i drugim nadležnim organima, 

3. vrši provjeru veza sa Kantonalnim operativnoim centrom, MZ-a i subjektima osmatračke 
mreže, 

4. prenosi naređenja nadležnog Štaba CZ u toku sprovođenja akcija i spašavanja, te u saradnji 
sa Kantonalnim operativnoim centrom vrši uzbunjivanje i upozoravanje građana, te oglašava 
prestanak opasnosti, 

5. u saradnji sa Kantonalnim operativnoim centrom vrši provjeru sistema za uzbunjivanje, 
6. obezbjeđuje stalne i neprekidne veze za protok informacija u svim uslovima i registruje 

primljene podatke na odgovarajućim planšetama i u knjizi dežurstava, 
7. prikuplja odgovarajuće podatke, izrađuje i ažurira interne telefonske imenike, kao i 

jednostavnije programe za automatsku obradu podataka, 
8. planira i vrši nabavku opreme i potrošnog materijala za Operativni centar 
9. arhivira predmete i akte koje se odnose na Operativni centar, 
10. prima, priprema i šalje izvještaje o poduzetim mjerama, provedenoj mobilizaciji i drugim 

mjerama i aktivnostima nadležnim organima vlasti, susjednim općinskim operativnim centrima, 
Kantonalnom i Federalnom operativnom centru 

11. vrši održavanje opreme i sredstava operativnog centra i otklanja manje kvarove na uređajima, 
a za teže kvarove traži stručnu pomoć, 

12. pomaže u izradi dokumenata Plana zaštite i spašavanja iz domena općinskog operativnog 
centra, 

13. ostvaruje i učestvuje u akcijama zaštite i spašavanja sa nevladinim organizacijama i 
predstavnicima međunarodne zajednice, 

14. odgovoran je za zakonito, ažurno i uredno obavljanje poslova općinskog operativnog centra, 
15. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
16. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
17. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
18. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
19. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. IV stepen stručne spreme srednja stručna sprema mašinskog, elektrotehničkog, informatičkog 
smjera ili gimnazija, 
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2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi  osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni i administrativno-tehnički poslovi, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog  mjesta: viši  referent 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Okvirni zakon o 

zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih ili drugih nesreća u BiH, Zakon  o 
zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća,  Zakon o zaštiti od 
požara i vatrogastvu, Zakon o deminiranju u Bosni i Hercegovini,  Zakon o zaštiti od požara i 
vatrogastvu  Unsko-sanskog kantona i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju 
poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 109. 
(Viši referent za MTS i opremu) 

 
Naziv radnog mjesta 
Viši referent za MTS i opremu 
 
a) Opis poslova 

1. učestvuje u realizaciji planova popune svih struktura civilne zaštite materijalno-tehničkim 
sredstvima i opremom, 

2. prima, čuva, skladišti i izdaje na revers opremu strukturama civilne zaštite, 

3. odgovorana je za održavanje svih MTS-a i opreme Službe i osigurava njihovu tehničku 
ispravnost, funkcionalnost i zanavljanje, te vodi odgovarajuće evidencije 

4. vodi evidencije imaoca MTS-a na području Općine, potrebnih za zaštitu i spašavanje, 
5. vodi administrativno-tehničke poslove Komisije za preuzimanje i povrat MTS-a za potrebe 

zaštite i spašavanja, 

6. učestvuje u izvođenju vježbi zaštite i spašavanja koje se organizuju na području Općine, 
7. obavlja administrativne poslove za službu, 
8. vrši umnožavanje materijala za potrebe službe,    
9. vodi evidencije o izgradnji, prilagođavanju i održavanju skloništa i drugih zaštitnih objekata na 

području Općine, 
10. vodi evidencije o izuzimanju i korištenju MTS-a i opreme za vrijeme trajanja prirodne nesreće, 

te vodi brigu o povratu i vraćanju u funkcionalno stanje istih, 
11. vodi evidencije o izvođenju obuke struktura Civilne zaštite, te  ostvaruje  saradnju  sa  

predstavnicima Mjesnih zajednica po pitanju iste, 
12. vodi  ostale  evidencije za potrebe  službe, 
13. prikuplja podatke i informacije o izvršenju aktiviranja struktura civilne zaštite, 
14. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
15. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
16. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
17. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
18. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

 
  b)    Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. IV stepen stručne spreme srednja stručna sprema, mašinskog, elektrotehničkog, 
informatičkog smjera ili gimnazija. 

2. položen stručni ispit; 

3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS 
4. poznavanje rada na računaru. 

 



Broj: 07/23       29. novembar.  2023. god.      Službeni glasnik Općine Sanski Most   Strana   143 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni i  administrativno-tehnički poslovi, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši  referent 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon  o zaštiti i 

spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća,  Zakon o zaštiti od požara 
i vatrogastvu Zakon o deminiranju u Bosni i Hercegovini,  Zakon o zaštiti od požara i 
vatrogastvu  Unsko-sanskog kantona i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju 
poslova ovog radnog mjesta. 

 
 II Odsjek za zaštitu od požara i vatrogastvo    

 
Član 110. 

(Starješina profesionalne vatrogasne jedinice) 
 

Naziv radnog mjesta 
Starješina profesionalne vatrogasne jedinice 
 
a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika šef odsjeka za zaštitu od 

požara i vatrogastvo – starješina profesionalne vatrogasne jedinice obavlja slijedeće poslove: 
1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
7. učestvuje u procesima strateškog planiranja 

8. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 
sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

9. učestvuje u izradi nastavnih planova i organizuje usavršavanje vatrogasaca iz oblasti zaštite 
od požara, putem vježbi, kurseva, predavanja i sl 

10. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

11. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

12. organizuje i kontroliše rad vatrogasaca po smjenama, daje im potrebne instrukcije 
13. organizira i osigurava provođenje operativno-stručnog rada jedinice, 
14. osigurava provođenje intervencijske spremnosti jedinice,                                                                              
15. vodi i komanduje jedinicom u toku intervencije, 
16. organizira i nadgleda provođenje stručnog osposobljavanja, uvježbavanja i kondiciranja 

vatrogasaca radi održavanja njihove spremnosti za vršenje operativnih poslova gašenja 
požara i spašavanja ljudi i materijalnih dobara, 

17. izrađuje ličnu i materijalnu formaciju jedinice i osigurava realizaciju nabavke materijalno-
tehničkih sredstava i opreme predviđene za rad jedinice, a u skladu sa materijalnom 
formacijom,                                                                                                                                                                 

18. kontroliše i odgovoran je za ispravnost raspoložive tehnike i sredstava za gašenje unutar 
vatrogasne jedinice,                  

19. priprema materijale za sjednice Štaba iz djelokruga rada odsjeka, 
20. redovno usmeno ili pismeno upoznaje pomoćnika načelnika službe o stanju vršenja poslova iz 

svoje nadležnosti, problemima koji postoje u vršenju tih poslova i predlaže mjere za njihovo 
rješavanje,   

21. koordinira i usmjerava rad svih vođa smjena, 
22. priprema plan korištenja godišnjih odmora,   
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23. sudjeluje iz okvira nadležnosti vatrogasne jedinice u izradi Procjene ugroženosti, Plana zaštite 
od požara, Plana zaštite od prirodnih i drugih nesreća, Plana razvoja zaštite i spašavanja i 
drugih planova, 

24. kontroliše i odgovoran je za ispravnost raspoložive tehnike i sredstava za gašenje unutar 
vatrogasne jedinice, 

25. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
26. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada službe, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

27. odgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 
nadležnosti odsjeka, 

28. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
29. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
30. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 

 
 b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zaštite od požara, sigurnosne (privatna 
sigurnost i civilna zaštita), vatrogasne, mašinske, građevinske ili elektrotehničke struke, 

2. položen stručni ispit;                                                                                                                                                       
3. položen ispit za rukovodioca akcije gašenja požara 
4. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci  nakon završene  VSS, 
5. tri godine radnog iskustva u vatrogasnim jedinicama, 
6. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi  osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca:  državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: Šef odsjeka, 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan) 
g) Stariješinea vatrogasne  jedinice postavlja se isključivo nakon provedenog javnog konkursa za 

upražnjenu poziciju u skladu sa Zakonom o državnim službenicima i namještenicima u 
organima državne službe USK-a, na period od 4 (četiri) godine. 

h) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Okvirni zakon o 
zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih ili drugih nesreća u BiH, Zakon  o 
zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća, Zakon o zaštiti od 
požara i vatrogastvu Zakon o deminiranju u Bosni i Hercegovini,  Zakon o zaštiti od požara i 
vatrogastvu  Unsko-sanskog kantona i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju 
poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 111. 

   (Kontrolor za provođenje mjera zaštite od požara i zaštite na radu) 
 

Naziv radnog mjesta 
Kontrolor za provođenje mjera zaštite od požara i zaštite na radu 
 
a) Opis poslova 

1. vrši neposrednu kontrolu na sprovođenju mjera zaštite od požara utvrđenih Planom zaštite od 
požara općine, kao i onih mjera čije nesprovođenje može imati uticaj na blagovremenost i 
smanjenje efikasnosti vatrogasne jedinice, kao što su funkcionalnost i ispravnost 
vodozahvata, hidranata, aparata za gašenje požara, odlaganje zapaljivih tečnosti i gasova i 
drugih zapaljivih materijala u podrumima, tavanima i drugim mjestima gdje predstavljaju 
opasnost, prohodnost požarnih puteva i prilaza električnim razvodnim tablama, hidrantima, 
aparatima, blokadnim ventilima gasnih instalacija i instalacijama sa zapaljivim tečnostima, 

2. neposrednu kontrolu zabrane korišćenja otvorenog plamena i pušenja na požarno ugroženim 
prostorima, 

3. podnosi na osnovu Zakona prijedlog za prekršajne i krivične prijave, 
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4. neposredno ostvaruje uvid u organizovanje zaštite od požara u organima uprave, javnim 
ustanovama i preduzećima, privrednim društvima,                                                                                                                                                                                                                                                     

5. izrađuje analize i informacije u vezi nađenog stanja zaštite od požara i iste podnosi šefu 
odsjeka za zaštitu od požara i vatrogastvo, 

6. prati i proučava propise iz zaštite od požara i pruža pomoć iz ove oblasti, 

7. kontroliše operativnu spremnost vatrogasne jedinice i dobrovoljnih vatrogasnih jedinica sa 
područja Općine i o tome informiše stariješinu profesionalne vatrogasne jedinice,   

8. učestvuje u vatrogasnim intervencijama, 
9. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
10. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
11. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
12. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
13. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe. 

      
  b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. SSS - IV stepen, zaštite od požara, zaštite na radu, mašinske, građevinske i elektrotehničke 
struke,   

2. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS 
3. položen stručni ispit,         
4. položen ispit za rukovodioca akcije gašenja požara 
5. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi dopunske djelatnosti 
b) Grupa poslova: stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon ozaštiti od 

požara i vatrogastvu, Zakon o zaštiti od požara i vatrogastvu Unsko- sanskog kantona Zakon 
o zaštiti na radu i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog 
mjesta. 

 
Član 112. 

(Dispečer-dežurni operativni) 
 

Naziv radnog mjesta                                                                                                                                                                              
Dispečer - dežurni operativni   
 
a) Opis poslova 

1. prima dojave za intervencije,     
2. održava stalnu radio vezu sa ljudstvom koja su na intervenciji,      
3. obavještava DVD na čijoj je teritoriji izbio požar i daje podatke i naređenja u vezi intervencije 

nastalog požara 
4. određuje jačinu jedinice koja će učestvovati na intervenciji, 
5. obavještava Šefa odsjeka o nastalim požarima i intervencijama 
6. postupa po posebnom uputstvu Šefa odsjeka u slučaju većih požara i nesreća, 
7. poziva prema potrebi vatrogasnu jedinicu ŠPD „Unsko-sanske šume”, podružnicu „Šumarije“ 

Sanski Most,  Elektrodistribuciju,  Hitnu pomoć  i sa njima kontaktira putem telefonske i radio 
veze,     

8. putem telefona obavještava ostale namještenike vatrogasne jedinice o potrebi dolaska u 
jedinicu,                   

9. u toku intervencije obavještava rukovodioca akcije gašenja požara o važnim činjenicama za 
uspješnost intervencije, 

10. obavještava Policijsku upravu Sanski Most, nadležnu inspekciju kao i ostale organe prema 
potrebi,                                                                                         

11. vodi dnevnik rada, 
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12. obavlja i sve druge poslove po nalogu Šefa odsjeka, kao i poslove koji proističu iz Uputstva o 
načinu rada u vatrogasnoj jedinici,    

13. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
14. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
15. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
16. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
17. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe          

                            
  b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. SSS - IV stepen, vatrogasnog, mašinskog, građevinskog, elektrotehničkog ili saobraćajnog 
smjera,   

2. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS 

3. položen stručni ispit,     
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi  dopunske djelatnosti 
b) Grupa poslova: informaciono-dokumentacioni, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca:  namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši  referent 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o zaštiti od 

požara i vatrogastvu, Zakon o zaštiti od požara i vatrogastvu Unsko- sanskog kantona i svi 
drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 113. 

(Viši referent za vatrogastvo – vođa smjene) 
       

Naziv radnog mjesta                                                                                                                                                                                                                     
Viši referent za vatrogastvo - vođa smjene 
 
a) Opis poslova 

1. organizira i vrši raspored poslova u smjeni, 
2. odgovoran je za blagovremeno i kvalitetno izvršavanje poslova u smjeni, 
3. neposredno kontroliše rad vatrogasaca u smjeni i pruža im stručnu i direktnu pomoć u 

izvršavanju poslova i zadataka, 
4. organizira kompletno održavanje centralnog grijanja (loženje, čišćenje peći, održavanje 

radijatora) u toku grijne sezone i zajedničko održavanje prostorija i vatrogasnog kruga 
jedinice, 

5. prati i organizira pregled ispravnosti tehnike i vatrogasne opreme, 
6. vodi knjigu dežurstva u koju evidentira sve pojave i događaje u toku smjene (broj operativaca 

u smjeni, pregled i stanje vozila, sredstva veze, druge opreme, dojave požara, intervencije i 
dr.), 

7. odgovoran je za namjensku upotrebu vozila i druge tehnike i opreme u akcijama gašenja i 
spašavanja, 

8. rukovodi akcijama gašenja požara i spašavanja ljudi i materijalnih dobara ugroženih požarom, 
prirodnim i drugim nesrećama i eksplozijama, te u odsutnosti komandira preuzima 
organizaciju rada jedinice, 

9. po potrebi upravlja vozilima i rukuje drugom vatrogasnom opremom, 
10. odgovoran je za dovođenje tehnike i opreme u funkcionalno stanje nakon intervencije, kao i 

održavanje prostorija objekta, 
11. podnosi izvještaj o intervenciji po propisanim obrascima, 
12. jednom sedmično vrši pregled i kontroliše ispravnost kompletne lične i zajedničke opreme, 
13. izvještava komandira vatrogasne jedinice o izvršenim poslovima i zadacima u toku smjene, a 

posebno o slučajevima kršenja pravila i drugih akata o organizovanju vatrogasne jedinice, 
14. odgovoran je za ličnu opremu za gašenje, 
15. u izvođenju vatrogasne obuke, stručno se obučava i usavršava prema planu i programu obuke 

vatrogasaca, 



Broj: 07/23       29. novembar.  2023. god.      Službeni glasnik Općine Sanski Most   Strana   147 

16. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
17. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
18. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
19. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe.          

 
b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VKV ili SSS IV stepen – vatrogasni, građevinski, metalski, hemijski, električarski, šumarski, 
metalsko-mašinski, elektrotehnički, saobraćajni, metalostrugarski smjer ili vozač motornih 
vozila. 

2. položen stručni ispit,         
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS 
4. položen ispit za rukovodioca akcije gašenja požara  
5. poznavanje rada na računaru 
6. da je psihofizički i zdravstveno sposoban za vršenje poslova vatrogasca, 
7. da se protiv njega ne vodi krivični postupak, te da nije osuđivan za krivično dijelo protiv života i 

krivično dijelo protiv imovine. 
 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi  dopunske djelatnosti 
b) Grupa poslova:  operativno-tehnički, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši  referent 
f) Broj izvršilaca:  4 (četiri). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o 

h) zaštiti od požara i vatrogastvu, Zakon o zaštiti od požara i vatrogastvu Unsko- sanskog 
kantona Zakon o zaštiti na radu i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova 
ovog radnog mjesta. 

 
Član 114. 

(Viši referent za održavanje vatrogasnih vozila i opreme) 
 

Naziv radnog mjesta                                                                                                                                                                                                                      
Viši referent za održavanje vatrogasnih vozila i opreme 
 

a) Opis poslova 
1. u saradnji sa vođom smjene vrši sedmični pregled vozila i druge vatrogasne opreme o čemu 

vodi 
2. urednu evidenciju i sačinjava izvještaj o nedostacima na materijalno-tehničkim sredstvima; 
3. vodi evidenciju i sačinjava mjesečne izvještaje o utrošku goriva po vozilima, vozačima, 

pređenim 
4. kilometrima i stanju ispravnosti vozila; 
5. ovjerava račune utroška goriva i maziva; 
6. vodi evidenciju o tehničkom pregledu vozila, osiguranja, registraciji vozila i prijavama šteta na 
7. vozilima; 
8. vodi kartoteku vozila (godina nabavke, pređeni kilometri, popravke, srevisiranje, tehnički 

pregled i 
9. registracija); 
10. poduzima potrebne radnje za upućivanje vozila i druge vatrogasne opreme na servisiranje i 

što hitnije otklonjanje kvarova na vatrogasnim vozilima i tehnici; 
11. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
14. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe.          

 
 b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VKV ili SSS IV stepen – vatrogasni, građevinski, metalski, hemijski, električarski, šumarski ili 
mašinski smjer. 
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2. položen stručni ispit;     

3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                              
4. položen ispit za rukovodioca akcije gašenja požara,                                                                                                                
5. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi  dopunske djelatnosti 
b) Grupa poslova:  operativno-tehnički poslovi 
c) Složenost poslova:  djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši  referent 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o zaštiti od 

požara i vatrogastvu, Zakon o zaštiti od požara i vatrogastvu Unsko- sanskog kantona Zakon 
o zaštiti na radu i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog 
mjesta. 

 
Član 115. 

(Viši referent za vatrogastvo – vatrogasac vozač) 
 

Naziv radnog mjesta                                                                                                                                                                                                                       
Viši referent za vatrogastvo- vatrogasac vozač                                                                            
 

a) Opis poslova 
1. vodi evidenciju i priprema vozila za tehnički pregled, 
2. odgovoran je za ispravnost motornih vozila, 
3. vodi putne naloge za motorna vozila, 
4. vrši redovito podmazivanje vozila sa ostalim vatrogascima u smjeni, 
5. upravlja vozilima i rukuje drugom vatrogasnom opremom, 
6. učestvuje u intervencijama gašenja požara i spašavanja ljudi i materijalnih dobara ugroženih 

požarom, prirodnim i drugim nesrećama i eksplozijama, nakon intervencije sa ostalim 
vatrogascima dovodi opremu i tehniku u funkcionalno stanje, 

7. učestvuje u otklanjanju kvarova na opremi i tehnici, te samostalno otklanja manje kvarove, 
8. održava i čisti cjelokupnu tehniku i opremu, 
9. učestvuje u izvođenju vatrogasne obuke, stručno se obučava i usavršava prema planu i 

programu obuke vatrogasaca, 
10. učestvuje u zajedničkom održavanju prostorija i vatrogasnog kruga jedinice, 
11. u akcijama gašenja i spašavanja rukuje sredstvima veze, 
12. vrši poslove kompletnog održavanja centralnog grijanja (loženje, čišćenje peći, održavanje 

radijatora) u toku grijne sezone, 
13. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
14. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
15. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
16. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe.          

 
  b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VKV ili KV ili SSS III ili IV stepen – vatrogasni, vozač motornih vozila, građevinski, metalski, 
hemijski, električarski, šumarski, elektrotehnički ili bravarski smjer. 

2. položen vozački ispit C kategorije        
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS   
4. položen stručni ispit za profesionalnog vatrogasca,       
5. da je psihofizički i zdravstveno sposoban za vršenje poslova vatrogasca, 

6. da se protiv njega ne vodi krivični postupak, te da nije osuđivan za krivično dijelo protiv života i 
krivično dijelo protiv imovine.                                                                                                                                                                                                                                                        

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi pomoćne djelatnosti 
b) Grupa poslova: operativno-tehnički poslovi                                                                                                              

Složenost poslova: složeni, 
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c) Status izvršioca: namještenik, 
d) Pozicija radnog mjesta: viši referent 
e) Broj izvršilaca:  4 (četiri). 
f) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o zaštiti od 

požara i vatrogastvu, Zakon o zaštiti od požara i vatrogastvu Unsko- sanskog kantona Zakon 
o zaštiti na radu i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog 
mjesta. 

 
Član 116. 

(Referent za vatrogastvo – vatrogasac operativac) 
 
Naziv radnog mjesta                                                                                                                                                                                                                      
Referent za vatrogastvo- vatrogasac operativac                                                                          
 
a) Opis poslova 

1. propisno primjenjuje, razvija i sistemski usavršava vatrogasnu struku, čuva i izgrađuje 
međusobne kolegijalne odnose,  razvija međusobno povjerenje i unapređuje kvalitet rada u 
vatrogasnoj jedinici, 

2. u svakoj prilici čuva ugled vatrogastva i svoj lični ugled,                                                                                                                                                                          
3. stručno se usavršava, 
4. čuva i održava vozila, opremu, uređaje i druga sredstva za zaštitu od požara, 
5. za vrijeme službene dužnosti, nosi propisanu radnu uniformu, ličnu i kolektivnu zaštitnu 

opremu prilikom vatrogasnih intervencija zaštite i spašavanja, a prilikom održavanja 
svečanosti, takmičenja i počasti koje organiziraju vatrogasne jedinice ili kad su vatrogasne 
jedinice pozvane da učestvuju u drugim manifestacijama nose svečanu uniformu, 

6. odaziva se pozivu na obavljanje službene dužnosti, kao što je: učešće u vatrogasnoj 
intervenciji, prilikom prirodne i druge nesreće, dežurstvo, vatrogasna vježba ili takmičenje, 
kontrola spremnosti, provođenje preventivnih mjera zaštite od požara, obuka, smotra i slično, 

7. u slučaju posebnih mjera zaštite od požara ili za vrijeme trajanja prirodne ili druge nesreće 
prijavljuje svoje udaljavanje, po privatnom ili drugom poslu, izvan mjesta prebivališta, 

8. učestvuje u intervencijama i ne napušta mjesto intervencije bez odobrenja rukovodioca akcije 
gašenja požara, osim u slučaju očigledne opasnosti po svoj život, 

9. službenu dužnost napušta tek nakon što dođe smjena ili dobije odobrenje nadležnog 
rukovodioca akcije gašenja požara na dužnosti - vođe smjene, 

10. zadatke izvršava prema načelima vatrogasne taktike, kako bi za najkraće vrijeme sa 
najmanjim mogućim oštećenjima objekta i imovine postigao bezbijedan rad i uspješno obavio 
vatrogasnu ili drugu intervenciju, 

11. vrši poslove kompletnog održavanja centralnog grijanja (loženje, čišćenje peći, održavanje 
radijatora) u toku grijne sezone, 

12. učestvuje u zajedničkom održavanju prostorija i vatrogasnog kruga jedinice 
13. provodi naredbe i komande koje se odnose na izvršavanje službene dužnosti, 
14. sredstva veze upotrebljava isključivo prema uputstvu za njihovo korištenje, 
15. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
16. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
17. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
18. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe.          

 
  b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. KV ili SSS III ili IV stepen – vatrogasni, građevinski, metalski, hemijski, električarski, šumarski, 
saobraćajni,mašinski, poljoprivredni, bravarski smjer ili zidar. 

2. najmanje šest mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS   
3. položen stručni ispit za profesionalnog vatrogasca,   
4. da je psihofizički i zdravstveno sposoban za vršenje poslova vatrogasca, 
5. da se protiv njega ne vodi krivični postupak, te da nije osuđivan za krivično dijelo protiv života i 

krivično dijelo protiv imovine. 
 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi  pomoćne djelatnosti 
b) Grupa poslova: operativno-tehnički poslovi 
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c) Složenost poslova:  jednostavni 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: referent 
f) Broj izvršilaca:  8 (osam). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o zaštiti od 

požara i vatrogastvu, Zakon o zaštiti od požara i vatrogastvu Unsko- sanskog kantona Zakon 
o zaštiti na radu i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog 
mjesta. 

 
Član 117. 

(Referent za vatrogastvo-vatrogasac serviser vatrogasnih i izolacionih aparata) 
 
Naziv radnog mjesta                                                                                                                                                                                                                      
Referent za vatrogastvo-vatrogasac serviser vatrogasnih i izolacionih aparata                                                                    
 

a) Opis poslova 
1. učestvuje u vatrogasnim intervencijama i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i 

drugih nesreća, 
2. učestvuje u otklanjanju kvarova na vatrogasnoj opremi i tehnici, 
3. vrši servisiranje protupožarnih aparata pravnim i fizičkim licima o čemu vodi posebnu 

evidenciju, 
4. vodi ulaz i izlaz robe u servisu vatrogasnih aparata, 
5. odgovoran je za uređaje i alate u servisu vatrogasnih aparata, 
6. odgovoran je za ispravnost svih protivpožarnih i zaštitnih sredstava koja koristi vatrogasna 

jedinica, 
7. nakon intervencije sa ostalim vatrogascima dovodi opremu i tehniku u funkcionalno stanje, 
8. u akcijama gašenja i spašavanja rukuje sredstvima veze, 
9. učestvuje u zajedničkom održavanju prostorija i vatrogasnog kruga jedinice                                                                                

po potrebi popunjava operativni sastav timova po smjenama, 
10. učestvuje u izvođenju vatrogasne obuke, stručno se obučava i usavršava prema Planu i 

programu obuke vatrogasaca, 
11. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca i 

Pomoćnika Službe 
14. za svoj rad neposredno odgovara šefu Odsjeka i pomoćniku Službe.          

 
b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. KV ili SSS III ili IV stepen – vatrogasni, građevinski, metalski, hemijski, električarski, šumarski 
ili bravarski smjer, 

2. položen  stručni ispit za profesionalnog vatrogasca, 
3. položen ispit za servisera vatrogasne opreme i aparata 
4. najmanje šest mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS, 
5. položen vozački ispit za vozača B kategorije, 
6. da je psihofizički i zdravstveno sposoban za vršenje poslova vatrogasca, 
7. da se protiv njega ne vodi krivični postupak, te da nije osuđivan za krivično dijelo protiv života i 

krivično dijelo protiv imovine. 
 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi  pomoćne djelatnosti 
b) Grupa poslova: operativno-tehnički poslovi    
c) Složenost poslova:  jednostavni 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: referent 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o zaštiti od 

požara i vatrogastvu, Zakon o zaštiti od požara i vatrogastvu Unsko- sanskog kantona Zakon 
o zaštiti na radu i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog 
mjesta. 
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Odjeljak H. Služba za internu reviziju 
Član 118. 

(Šef službe za internu reviziju) 
 

Naziv radnog mjesta 
Šef službe za internu reviziju 
 

a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 133. ovog Pravilnika šef službe za internu 
reviziju obavlja slijedeće poslove: 

1. izrađuje godišnji Plan rada Službe i obezbjeđuje njegovu realizaciju, 
2. predlaže Plan korištenja godišnjih odmora za službenika i namještenika, 
3. utvrđuje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaže Općinskom načelniku ocjene 
4. za službenike i namještenike Službe, 
5. priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativna uputstva, 
6. priprema strateški plan interne revizije organa uprave za period od tri godine, 
7. priprema godišnji plan interne revizije na osnovu ocjene rizika i usvojenog strateškog plana, te 

nakon njegovog odobravanja od strane Općinskog načelnika, osigurava njegovu adekvatnu 
implementaciju i nadzor nad njegovim izvršavanjem, 

8. organizira i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju planiranih aktivnosti, 
9. informiše Općinskog načelnika o postojanju sukoba interesa, 
10. informiše rukovodioca organizacije ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnosti i/ili prevare koje 

mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili kršenjem propisa radi daljnjeg postupanja, 
11. dostavlja izvještaj interne revizije Općinskom načelniku, a ako je revidirana organizacija 

korisnik javnih sredstava drugog nivoa i rukovodiocu te organizacije, 
12. priprema godišnji izvještaj o aktivnostima interne revizije, 
13. osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od CHJ, 
14. evidentira sve aktivnosti revizije i čuva dokumentaciju vezanu za internu reviziju, 
15. osigurava obuku internih revizora, priprema i dostavlja godišnji plan obuke Općinskom 

načelniku, radi odobravanja i osigurava njegovu implementaciju, 
16. vrši godišnju ocjenu mogućnosti i resursa jedinice interne revizije i dostavlja preporuke 

Općinskom načelniku, radi usklađivanja sa godišnjim planom revizije, 
17. sarađuje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni 

izvještaja, dokumentacije i mišljenja, 
18. po potrebi inicira angažman eksternih eksperata, 
19. osigurava efikasno korištenje resursa dodijeljenih za vršenje funkcije interne revizije, 
20. usmjerava pažnju CHJ na sve razlike u mišljenjima između internih revizora i Općinskog 

načelnika, 
21. prati implementaciju preporuka interne revizije kako bi ocjenio da li je revidirani budžetski 

korisnik preduzeo korektivne aktivnosti i da li su postignuti željeni rezultati, o čemu informira 
Općinskog načelnika. 

22. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
23. obavlja i druge poslove interne revizije propisanih zakonom i drugim propisima, 
24. za svoj rad i rad Službe odgovara neposredno Općinskom načelniku. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ekonomske ili pravne struke, 

2. položen stručni ispit 
3. certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od strane Federalnog 

ministarstva finansija 
4. najmanje pet godine radnog staža u struci nakon završene VSS, od čega minimalno tri godine 

na nekim od sljedećih poslova; poslovima revizije, poslovima interne revizije ili poslovima 
budžetiranja u javnom sektoru ili poslovima u vezi sa trezorskim poslovanjem ili finansijsko- 
računovodstvenim poslovima, 

5. poznavanje rada na računaru 
6. poznavanje engleskog jezika 
7. da nije u sukobu interesa u smislu odredbi člana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom 

sektoru u Federacije BiH. 
 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
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b) Grupa poslova: stručno – operativni i studijsko- analitički, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik 
e) Pozicija radnog mjesta: Šef službe, 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o Budžetu u 

FBiH, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o računovodstvu i reviziji u FBiH, Zakon o plaćama i 
naknadama u organima vlasti Federacije BiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter 
plaće, Kolektivni ugovor državnih službenika i namještenika u organima državne službe, 
sudskoj vlasti i Javnim ustanovama u F BiH, Pravilnici i Odluke, Zakon o organizaciji organa 
uprave u F BiH, Zakona o državnoj službi u USK-u i podzakonski akti doneseni na osnovu 
ovog zakona, Zakon o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH, Pravilnik o kriterijima 
za uspostavljanje jedinica za internu reviziju u javnom sektoru u Federaciji BiH, Metodologija 
rada interne revizije u javnom sektoru u Federaciji BiH i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste 
u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 119. 

(Stručni savjetnik – interni revizor) 
 

Naziv radnog mjesta 
Stručni savjetnik interni revizor 
 
a) Opis poslova: 

1. Interni revizor ima sljedeća ovlaštenja: 
2. slobodno pristupiti u prostorije organizacije u kojoj vrši reviziju, uzimajući u obzir sigurnosna 

pravila i pravila dobrog ponašanja, 
3. pristupiti odgovarajućoj dokumentaciji vezanoj za reviziju u organizaciji u kojoj vrši reviziju, 

uključujući i dokumentaciju koja ima karakter poslovne tajne i podacima koji su elektronski 
čuvani, osiguravajući zaštitu tajnosti podataka u skladu sa zakonom, podzakonskim i internim 
aktima, 

4. tražiti fotokopije, izvode ili potvrde spomenutih dokumenata i u izvjesnim slučajevima izuzimati 
originalne dokumente ostavljajući kopiju sa potvrdom o izuzimanju, 

5. zahtijevati usmenu ili pisanu informaciju od bilo kojeg zaposlenog ili rukovodioca organizacije 
koja se revidira, 

6. zahtijevati informacije od drugih institucija vezano za aktivnosti i upravljanje revidiranim 
organizacijama. 

7. Interni revizor ima sljedeće obaveze: 
8. implementirati program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti revizije, 
9. informirati rukovodioca revidiranog budžetskog korisnika o početku revizije, uz prezentaciju 

pisanog ovlaštenja, 
10. proučiti dokumentaciju i uvjete značajne za formulisanje objektivnog mišljenja, 
11. obrazložiti nalaze objektivno i istinito u pisanoj formi uz priložene dokaze, 
12. informirati Šefa službe za internu reviziju ako se, za vrijeme obavljanja revizije, pojavi sumnja 

na nepravilnosti i/ili prevare, 
13. napraviti nacrt revizorskog izvještaja i razmotri ga sa rukovodstvom revidiranog budžetskog 

korisnika, 
14. uključiti u završni revizorski izvještaj sva mišljenja rukovodstva revidiranog budžetskog 

korisnika, 
15. dostaviti nacrt i finalni revizorski izvještaj Šefu službe za internu reviziju, 
16. u slučaju sukoba interesa vezano za reviziju odmah informirati Šefa službe za internu reviziju, 
17. vratiti sve originalne dokumente nakon završetka revizije, 
18. čuvati svaku državnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku interne revizije, 
19. čuvati sve radne zabilješke nastale u vrijeme obavljanja interne revizije, 
20. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
21. odgovara za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje poslova; 
22. obavlja i druge poslove interne revizije po nalogu Šefa službe i Općinskog načelnika. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
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ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ekonomske ili pravne struke, 
2. položen stručni ispit 
3. certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH izdat od strane Federalnog 

ministarstva finansija 
4. najmanje tri godine radnog staža u struci nakon završene VSS, 
5. poznavanje rada na računaru 
6. poznavanje engleskog jezika 
7. da nije u sukobu interesa u smislu odredbi člana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom 

sektoru u Federacije BiH. 
 

a) Vrsta djelatnost: poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: stručno – operativni i studijsko- analitički, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: stručni savjetnik 
f) Broj izvršilaca: 2 (dva). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o Budžetu u 

FBiH, Zakon o javnim nabavkama, Zakon o računovodstvu i reviziji u FBiH, Zakon o plaćama i 
naknadama u organima vlasti Federacije BiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter 
plaće, Kolektivni ugovor državnih službenika i namještenika u organima državne službe, 
sudskoj vlasti i Javnim ustanovama u F BiH, Pravilnici i Odluke, Zakon o organizaciji organa 
uprave u F BiH, Zakona o državnoj službi u USK-u i podzakonski akti doneseni na osnovu 
ovog zakona, Zakon o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH, Pravilnik o kriterijima 
za uspostavljanje jedinica za internu reviziju u javnom sektoru u Federaciji BiH, Metodologija 
rada interne revizije u javnom sektoru u Federaciji BiH i svi drugi zakoni i propisi koji se koriste 
u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

Član 120. 
(Viši referent za administrativno-tehničke poslove) 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za administrativno-tehničke poslove 
 
  a) Opis poslova: 

1. obavlja administrativno tehničke poslove za potrebe Službe, 
2. vrši obradu i unos podataka u bazu podataka, 
3. vrši raspodjelu nabavljenog kancelarijskog materijala, 
4. obavlja daktilografske poslove, 
5. vrši kopiranje i faksiranje materijala za potrebe Službe, 
6. vodi evidenciju podnesenih žalbi u Službi, 
7. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
8. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova te za provedbu propisanih postupaka i 

procedura o internoj kontroli 
9. podnosi mjesečne a po potrebi i sedmične izvještaje o svom radu Šefu službe, 
10. obavlja i sve druge poslove po nalogu Šefa službe i istom je odgovoran. 

 
    b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. IV stepen, SSS ekonomskog, upravnog smjera ili gimnazija, 
2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b) Grupa poslova: administrativno-tehnički poslovi, 
c) Složenost poslova: djelimično složeni, 
d) Status izvršioca: namještenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: viši referent 
f) Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
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g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Uredba o 
kancelarijskom poslovanju, Uputstvo o načinu vođenja kancelarijskog poslovanja, Uputstvo o 
načinu iskazivanja podataka u godišnjim izvještajima o rješavanju upravnih stvari u upravnom 
postupku kantonalnih i općinskih organa uprave i drugi propisi koji se koriste u obavljanju 
poslova ove službe. 

 
Odjeljak I. Služba za inspekcijske poslove 
 

Član 121. 
(Pomoćnik općinskog načelnika za inspekcijske poslove) 

 
Naziv radnog mjesta 
Pomoćnik općinskog načelnika za inspekcijske poslove 
 
a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 132. ovog Pravilnika Pomoćnik općinskog 

načelnika za inspekcijske poslove obavlja slijedeće poslove: 
1. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
2. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

3. stara se da se blagovremeno i u skladu sa procedurama, pripremaju projekti iz nadležnosti 
službe, sa odgovarajućom tehničkom i drugom potrebnom dokumentacijom, 

4. osigurava pripremu akcionih planova za projekte dodjeljene na implementaciju, praćenje 
realizacije prema tehničkoj dokumentaciji i prema projektnim indikatorima, 

5. obezbjeđuje učešće predstavnika službe u pripremi tenderske dokumentacije za 
projekat/program iz nadležnosti službe, 

6. određuje odgovorne izvršioce u službi za poslove iz oblasti upravljanja razvojem za koje je 
nadležna služba, 

7. izrađuje godišnje Izvještaje o radu Službe te po potrebi i druge analitičko-informativne analize 
izvještaja i informacija iz djelokruga rada Službe, 

8. predlaže Plan korištenja godišnjih odmora za službenike i namještenike, 
9. utvrđuje radne ciljeve, postignute rezultate u radu i predlaže Općinskom načelniku ocjene za 

službenike i namještenike Službe, 
10. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada službenika i namještenika u Službi, priprema prijedlog budžeta 
za realizaciju planiranih aktivnosti službe, 

11. vrši procjenu rizika od mogućih grešaka, nepravilnosti, neovlaštene upotrebe materijalnih 
sredstava, neodgovarajućih rezultata rada u radu Službe i poduzima odgovarajuće mjere za 
sprečavanje nastajanja neželjenih posljedica, 

12. planira i utvrđuje potrebe za materijalno tehničkim sredstvima Službe, 
13. prisustvuje sjednicama Kolegija i sjednicama Općinskog vijeća, 
14. inicira izradu ili izmjene i dopune normativnih akata iz nadležnosti Službe, 
15. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada državnih službenika i namještenika, 
16. stara se o stručnom usavršavanju i osposobljavanju državnih službenika i namještenika 

Službe, 
17. predlaže poduzimanje propisanih postupaka zbog povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada državnih službenika i namještenika, 
18. blagovremeno ažurira podatke vezane za web stranicu i iste dostavlja nadležnom 

administratoru, 
19. blagovremeno dostavlja Službi Općinskog vijeća sve usvojene akte iz nadležnosti Službe koji 

su usvojeni od strane Općinskog vijeća radi objavljivanja istih u Službenim novinama općine 
Sanski Most u printanoj i elektronskoj formi; 

20. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
21. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada službe, te putem 
sekretara Organa uprave izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi poduzimanja korektivnih mjera, 

22. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
23. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 



Broj: 07/23       29. novembar.  2023. god.      Službeni glasnik Općine Sanski Most   Strana   155 

24. za svoj rad i rad službe kojom rukovodi neposredno odgovara Općinskom načelniku. 
 
       b)    Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne, ekonomske, arhitektonske, 
građevinske, poljoprivredne ili mašinske struke. 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje pet godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a) Vrsta djelatnosti: poslovi  osnovne djelatnosti 
b) Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno - operativni, 
c) Složenost poslova: najsloženiji, 
d) Status izvršioca: rukovodeći državni službenik, 
e) Pozicija radnog mjesta: pomoćnik općinskog načelnika, 
f) Broj izvršilaca:  1 (jedan). 
g) Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o državnoj 

službi Unsko-sanskog kantona, Zakon o inspekcijama Federacije BiH, Zakon o prostornom 
uređenju i građenju, Zakon o vodama, Zakon o zaštiti okoliša, Zakon o cestama Federacije 
BiH, Zakon o građevinskom zemljištu u Federaciji BiH, Zakon o nadziđivanju zgrada, izgradnji 
potkrovnih stanova u zajedničkim dijelovima stambenih i stambeno-poslovnih zgrada, Zakon o 
prostornom planiranju i korištenju zemljišta na nivou Federacijie BiH, Zakon o upravljanju 
otpadom, Zakon o prekršajima, Zakon o izvršnom postupku, Zakon o kantonalnim 
inspekcijama USK, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o javnom redu i miru i drugi 
zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 122. 

(Šef odsjeka za komunalno-vodnu djelatnost) 
 

Naziv radnog mjesta 
Šef odsjeka za komunalno-vodnu djelatnost 

 

a. Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika Šef odsjeka za 
komunalno vodnu djelatnost obavlja slijedeće poslove: 

1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa  uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 

djelokruga rada Odsjeka, 
7. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
8. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

9. vođenje registra iz djelokruga rada Službe odnosno unos podatak u registar iz oblasti 
komunalno-vodne, 

10. učestvuje u obavljanju upravno-nadzornih, studijsko-analitičkih i stručno-oparativnih poslova 
inspekcijskog nadzora u komunalnoj i vodnoj oblasti u skladu sa zakonima i podzakonskim 
aktima, 

11. vodi evidenciju kontrolu i nadzor nad pružanjem komunalnih i vodnih usluga, 
12. vodi evidenciju kontrole održavanja i korištenja komunalnih objekata i uređaja kao što su: 

javne površine, zelene površine, objekti za snabdjevanje vodom za piće, objekti za 
pročišćavanje i odvođenje otpadnih voda, objekti za otpad, objekti za toplotu i sl., 

13. vodi evidenciju kontrole održavanja i korištenja drugih komunalnih objekata i uređaja 
(autobusne stanice, stajališta, javna kupatila, česme, bunari, septičke jame, igrališta, tržnice, 
stočne i druge pijace i sl.) 



Broj: 07/23       29. novembar.  2023. god.      Službeni glasnik Općine Sanski Most   Strana   156 

14. pripomaže i savjetuje da se poduzim zakonom propisane upravne i druge radnje u vezi sa 
predmetima nadzora, odnosno kontrola iz djelokruga rada i ovlaštenja komunalne, vodne 
 inspekcije, 

15. pripomaže i savjetuje da se vrši poduzimanje kaznenih, upravnih i preventivnih mjera iz oblasti 
inspekcijskog nadzora, 

16. pripomaže da se vrši podnošenje krivičnih i prekršajnih prijava i izdavanje prekršajnih naloga, 
17. vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
18. obezbjeđuje pravilnu primjenu propisa o slobodi pristupa informacijama, 
19. dgovora za zakonito, blagovremeno, potpuno, efikasno i efektivno vršenje svih poslova iz 

nadležnosti Odsjeka, 
20. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
21. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada odsjeka, te putem 
Pomoćnika Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi  poduzimanja korektivnih mjera, 

22. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
23. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
24. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara pomoćniku Službe. 

 
 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne, ekonomske, arhitektonske, građevinske, 
poljoprivredne, mašinske, sanitarne ili tehologije i prerade hrane, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a. Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b. Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno operativni, 
c. Složenost poslova: najsloženiji, 
d. Status izvršioca: državni službenik, 
e. Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka, 
f. Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g. Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon 

oinspekcijama u Federaciji BiH, Zakon o kantonalnim inspekcijama USK, Zakon o upravnom 
postupku, Zakon o prekršajima, Zakon o izvršnom postupku, Zakon o komunalnim 
djelatnostima, Zakon o javnom redu i miru, Zakon o vodama, Zakon o zaštiti okoliša i drugi 
zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 123. 

(Komunalno – vodni inspektor) 
 

Naziv radnog mjesta 
Komunalno - Vodni inspektor 
 

a) Opis poslova: 
1. vrši inspekcijski nadzor nad provođenjem zakona i drugih propisa iz oblasti komunalne 

djelatnosti, 
2. sačinjava zapisnik i poduzima odgovarajuće mjere po izvršenom uviđaju i o tome pismeno 

obavještava podnosioca zahtjeva, 
3. vrši pregled i nadzor nad obavljanjem djelatnosti individualne i zajedničke komunalne 

potrošnje, 
4. donosi rješenja kojim naređuje otklanjanje utvrđenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim 
5. izvršenim inspekcijskim pregledima i poduzetim upravnim mjerama, 
6. podnosi zahtjev za pokretanje prekršajnog postupka u slučaju povrede zakona i drugih 

propisa, 
7. provodi i prati provođenje upravnih mjera naloženih rješenjem i osigurava njihovo izvršenje, 
8. poduzima odgovarajuće preventivne aktivnosti u cilju sprečavanja nastupanja štetnih 
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posljedica, 
9. predlaže izvršenje mjera u skladu sa zakonom zapisnikom samo izuzetno radi otklonjanja 

neposredne opasanosti po život i zdravlje ljudi i po imovinu, 
10. prima stranke i daje usmena pojašnjenja iz svoje nadležnosti, 
11. izrađuje stručne analize, informacije i materijale koji se odnose na pitanja iz svog djelokruga 

rada, 
12. vrši nadzor nad izvršavanjem zakona i drugih propisa iz oblasti vodoprivredne djelatnosti, 
13. preduzima preventivne, upravne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije, 
14. po izvršenom uviđaju sačinjava zapisnik i poduzima odgovarajuće mjere i o tome pismeno 

obavještava stranku, 
15. poduzima propisane mjere i aktivnosti u cilju spriječavanja neovlaštenog korištenja vode u 

smislu 
16. Zakona o vodama, 
17. poduzima mjere i aktivnosti u cilju spriječavanja ili ograničavanja ostvarivanja prava na 

korištenje 
18. vode ako se ona ne koristi u skladu sa vodnom dozvolom, 
19. poduzima radnje u cilju obustave izgradnje ili izvođenja zahvata u prostoru ako se ta izgradnja 

i 
20. zahvati izvode bez ili u suprotnosti sa vodnom saglasnosti, 
21. određuje privremeni prekid obavljanja djelatnosti ako se krše odredbe izdate vodne dozvole, 
22. sarađuje sa komunalnim redarima oko poslova iz nadležnosti Službe te koordinira izvršavanje 

poslova i zadataka iz zajedničke nadležnosti sa komunalnim redarima, 
23. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
24. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
25. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 

26. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, za svoj rad 
neposredno odgovara Pomoćniku službe i šefu odsjeka. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, pravne, ekonomske, arhitektonske, 
građevinske, poljoprivredne, mašinske, rudarske, sanitarne ili tehnologije i prerade hrane, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a. Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b. Grupa poslova: upravno – nadzorni, 
c. Složenost poslova: najsloženiji, 
d. Status izvršioca: državni službenik, 
e. Pozicija radnog mjesta: komunalno-vodni inspektor, 
f. Broj izvršilaca: 3 (tri) 
g. Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Važeći: Zakon o 

inspekcijama u Federaciji BiH, Zakon o kantonalnim inspekcijama USK, Zakon o upravnom 
postupku, Zakon o prekršajima, Zakon o izvršnom postupku, Zakon o kantonalnim 
inspekcijama USK, Zakon o komunalnim djelatnostima, Zakon o javnom redu i miru, Zakon o 
vodama, Zakon o zaštiti okoliša i drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova 
ovog radnog mjesta. 

 
Član 124. 

(Viši referent – komunalni redar) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši samostalni referent - komunalni redar 
 
a) Opis poslova: 

1. pomaže u radu komunalnom inspektoru na taj način što prati, ukazuje na prisutne trenutne 
probleme iz oblasti komunalnih djelatnosti koji se odnose na korisnike i davaoce komunalnih 
usluga u pogledu načina i uslova korištenja, uređivanja i održavanja komunalnih objekata i 



Broj: 07/23       29. novembar.  2023. god.      Službeni glasnik Općine Sanski Most   Strana   158 

uređaja kao što su:gradske saobraćajnice i druge površine javnog saobraćaja u naseljima, 
autobuske stanice i stajališta, javna rasvjeta, javna kupališta, česme, bunari, javna skladišta, 
groblja, javni WC, sportski objekti, dječija igrališta, tržnice, stočne i druge pijace, dobra u općoj 
upotrebi, javne površine, javno gradsko zelenilo, korita i obala rijeka i dr., 

2. postupa u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima iz oblasti inspekcijske kontrole u 
nadležnosti Općine, 

3. postupa u skladu sa Odlukom o komunalnom redu Općine, te na osnovu toga vrši kontrole i 
sačinjava zapisnike i službene zabilješke 

4. prati izvršavanje usluga iz oblasti zajedničke komunalne potrošnje od strane komunalnog i 
drugih 

5. preduzeća koja obavljaju te usluge, 
6. kontaktira sa predstavnicima MZ u cilju bržeg uočavanja i rješavanja problema vezano za 

higijenu i održavanje javnih površina, 
7. pomaže urbanističkom i građevinskom inspektoru u radu dostavljanjem informacija, 

uočavanjem pojava bespravne gradnje, 
8. usko surađuje sa komunalnim-vodnim i ostalim inspektorima, 
9. vrši unos podataka izdatih prekršajnih naloga u registar novčanih kazni i prekršajne evidencije 

BiH I prati stanje izdatih naloga, 
10. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
11. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
12. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
13. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 

14. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, za svoj rad  
neposredno odgovara Pomoćniku službe i šefu odsjeka. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. VI stepen stručne spreme, VŠS, građevinskog, poljoprivrednog, sanitarnog, ekonomskog, 
pravnog smjera, mašinskog ili elektrotehničkog . 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva u struci nakon završene VŠS koja je propisana za 

radno mjesto, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a. Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b. Grupa poslova: stručno – operativni i administrativno - tehnički, 
c. Složenost poslova: složeni, 
d. Status izvršioca: namještenik, 
e. Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f. Broj izvršilaca: 4 (četiri) 
g. Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Važeći: Zakon o 

komunalnim djelatnostima, Zakon o upravnom postupku i drugi zakoni i propisi koji se koriste 
u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 125. 

(Šef odsjeka za urbanističko-građevinsku djelatnost) 
 

Naziv radnog mjesta 
Šef odsjeka za urbanističko-građevinsku djelatnost 
 
a) Opis poslova: Pored ovlaštenja utvrđenih članom 135. ovog Pravilnika Šef odsjeka za 
 komunalno vodnu djelatnost obavlja slijedeće poslove: 

1. izrađuje prijedloge normativnih akata iz djelokruga rada Odsjeka 
2. izrađuje godišnje, polugodišnje i po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu Odsjeka, 
3. vodi brigu o radnoj discipline i evidenciju o prisutnosti na radnom mjestu, 
4. sarađuje sa pomoćnikom Službe u ocjenjivanju rada državnih službenika i namještenika 

organa uprave kojima rukovodi, te poduzima propisane radnje zbog povrede službene 
dužnosti, 

5. priprema odgovore na vijećnička pitanja iz djelokruga rada Odsjeka, 
6. prisustvuje sjednicama Općinskog vijeća i radnih tijela kada se razmatraju materijali iz 
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djelokruga rada Odsjeka, 
7. učestvuje u procesima strateškog planiranja, 
8. učestvuje u izradi plana implementacije Strategije, priprema godišnji plan rada službe koji 

sadrži redovne poslove i prioritetne projekte iz Plana implementacije, uključujući i specifične 
projekte koji se u funkciji razvoja implementiraju na području Općine, 

9. vođenje registra iz djelokruga rada Službe odnosno unos podatak u registar iz urbanističko-
građevinske oblasti ,  

10. učestvuje u obavljanju upravno-nadzornih, studijsko-analitičkih i stručno-oparativnih poslova 
inspekcijskog nadzora u komunalnoj i vodnoj oblasti u skladu sa zakonima i podzakonskim 
aktima, 

11. pripomaže pri obavlja inspekcijski nadzor kojima se obavlja kontrola nad radom sudionika 
građenja i održavanja građevina, 

12. pripomaže pri obavljanju nadzor sprovođenja dokumenata prostornog uređenja koje donosi 
 Općinsko vjeće, 

13. pripomaže pri obavljanju nadzor građenja za koje urbanističku saglasnost izdaje Općinski 
načelnik, 

14. vrši poduzimanje zakonom propisanih upravnih i drugih radnji u vezi sa predmetima nadzora, 
odnosno kontrola iz djelokruga rada i ovlaštenja urbanističko-građevinske inspekcije, 

15. vrši poduzimanje kaznenih, upravnih i preventivnih mjera iz oblasti urbanističko građevinske 
 inspekcije, 

16. vrši podnošenje krivičnih i prekršajnih prijava i izdavanje prekršajnih naloga, 
17. vršenje i drugih upravnih i stručnih poslova propisanih zakonom i drugim propisima. 
18. vrši kontrolu zakonitosti, kontrolu sprovođenja tekućih procesa rada i primjene pisanih 

procedura (interni kontrolni postupci) u oblastima iz djelokruga rada odsjeka, te putem 
Pomoćnika  Službe izvještava Općinskog načelnika o eventualnim nedostatcima i 
odgovornostima lica radi  poduzimanja korektivnih mjera, 

19. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
20. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, 
21. za svoj rad i rad Odsjeka kojim rukovodi neposredno odgovara Pomoćniku službe. 

 
 b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog, (najmanje 240 ECTS), drugog ili 
trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja arhitektonske ili građevinske struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje četiri godine radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a. Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b. Grupa poslova: studijsko-analitički i stručno operativni, 
c. Složenost poslova: najsloženiji, 
d. Status izvršioca: državni službenik, 
e. Pozicija radnog mjesta: šef odsjeka, 
f. Broj izvršilaca: 1 (jedan), 
g. Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Zakon o 

inspekcijama u Federaciji BiH, Zakon o upravnom postupku, Zakon o prekršajima, Zakon o 
izvršnom postupku, Zakon o kantonalnim inspekcijama USK, Zakon o prostornom uređenju i 
građenju, Zakon o legalizaciji besprvnih građevina izahvata, Zakon o zaštiti okoliša i drugi 
zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 126. 

(Urbanističko-građevinski inspektor) 
 

Naziv radnog mjesta 
Urbanističko – građevinski inspektor 
 

a) Opis poslova: 
1. obavlja poslove inspekcijskog nadzora nad primjenom zakona i drugih propisa donesenih na 

osnovu zakona u oblasti urbanizma i građenja, 
2. preduzima preventivne, upravne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije, 



Broj: 07/23       29. novembar.  2023. god.      Službeni glasnik Općine Sanski Most   Strana   160 

3. po izvršenom uviđaju sačinjava zapisnik i poduzima odgovarajuće mjere i o tome pismeno 
obavještava stranku, 

4. donosi rješenja kojima nalaže otklanjanje utvrđenih nepravilnosti, te vodi evidenciju o svim 
izvršenim inspekcijskim pregledima i poduzetim upravnim mjerama, 

5. u slučaju povrede zakona i drugih propisa podnosi zahtjev za pokretanje prekršajnog 
postupka, 

6. provodi i prati provođenje upravnih mjera naloženih rješenjem i osigurava njihovo izvršenje, 
7. zapisnikom izuzetno može narediti izvršenje mjera u skladu sa zakonom radi otklanjanja 

neposredne opasnosti po život i zdravlje ljudi i po imovinu, 
8. pokreće i vodi postupak inspekcijskog nadzora, 
9. vodi internu evidenciju izvršenih inspekcijskih pregleda i upravnih predmeta, 
10. vrši unos podataka izdatih prekršajnih naloga u registar novčanih kazni i prekršajne evidencije 

BiH I prati stanje izdatih naloga, 
11. inicira program razvoja i mjera za unapređenje stanja u ovoj oblasti, 
12. odgovara za zakonito, ažurno, blagovremeno i efikasno izvršavanje propisanih mjera iz svoje 
13. nadležnosti u cilju zaštite života i imovine građana, 
14. prima stranke i daje usmena pojašnjenja iz svoje nadležnosti, 
15. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
16. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 
17. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 

18. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu neposrednog rukovodioca, za svoj rad 
neposredno odgovara Pomoćniku službe i šefu odsjeka. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS bodova), drugog 
ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, građevinske ili arhitektonske struke, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje tri godine radnog iskustva u struci nakon VSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a. Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti, 
b. Grupa poslova: upravno – nadzorni, studijsko-analitički 
c. Složenost poslova: najsloženiji, 
d. Status izvršioca: državni službenik, 
e. Pozicija radnog mjesta: urbanističko-građevinski inspektor, 
f. Broj izvršilaca: 2 (dva) 
g. Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Važeći: Zakon o 

inspekcijama Federacije BiH, Zakon o kantonalnim inspekcijama USK, Zakon o prostornom 
uređenju i građenju, Zakon o vodama, Zakon o cestama Federacije BiH, Zakon o 
građevinskom zemljištu u Federaciji BiH, Zakon o nadziđivanju zgrada, izgradnji potkrovnih 
stanova u zajedničkim dijelovima stambenih i stambeno-poslovnih zgrada, Zakon o 
prostornom planiranju i korištenju zemljišta na nivou Federacijie BiH I Zakon o komunalnim 
djelatnostima  i drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
Član 127. 

(Viši referent za administrativne poslove) 
 

Naziv radnog mjesta 
Viši referent za administrativne poslove 

a) Opis poslova: 
1. obavlja administrativno-tehničke poslove za potrebe Službe, 
2. vrši unos podataka izdatih prekršajnih naloga i ostale poslove u Registru novčanih kazni i 

prekršajne evidencije BiH i prati stanje izdatih naloga, 
3. vrši obradu i unos podataka u bazu podataka, 
4. vrši raspodjelu nabavljenog kancelarijskog materijala 
5. obavlja daktilografske poslove, 
6. vrši kopiranje i faksiranje materijala za potrebe Službe, 
7. vodi evidenciju podnesenih žalbi u Službi, 
8. odgovoran je za praćenje razvojnih projekata  i dostavu informacija iz Službe i koordinaciju 
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aktivnosti sa Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja. 
9. odgovoran je za zakonito i ažurno vršenje poslova, 
10. izrađuje godišnje, polugodišnje a po potrebi i mjesečne planove i izvještaje o radu, 
11. vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada (samokontrola), 

12. stara se o redovnom razduživanju predmeta (fizički i elektronski) kroz program DocuNova, 
13. obavlja i druge poslove iz nadležnosti Službe po nalogu Šefa odsjeka ili Pomoćniku načelnika 

službe, 
14. za svoj rad neposredno odgovara Šefu odsjeka ili Pomoćniku načelnika službe. 

 
b) Uvjeti za obavljanje poslova 

1. IV stepen, SSS, ekonomskog, pravog smjera, gimnazija, elektrotehničkog, informatičkog, 
poljoprivrednog ili saobraćajnog smjera, 

2. položen stručni ispit, 
3. najmanje deset mjeseci radnog iskustva nakon završene SSS, 
4. poznavanje rada na računaru. 

 

a. Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne djelatnosti, 
b. Grupa poslova: administrativno-tehnički poslovi, 
c. Složenost poslova: djelomično složeni, 
d. Status izvršioca: namještenik, 
e. Pozicija radnog mjesta: viši referent, 
f. Broj izvršilaca: 1 (jedan) 
g. Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: Važeći: Uredba o 

kancelarijskom poslovanju, Upustvo o načinu vršenja kancelarijskog poslovanja u organima 
uprave i službama za upravu Federaciji BiH i drugi zakoni i propisi koji se koriste u obavljanju 
poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

DIO ČETVRTI - RUKOVOĐENJE OPĆINSKIM ORGANOM UPRAVE, ORGANIZACIONIM 
JEDINICAMA, OVLAŠTENJA U RUKOVOĐENJU I ODGOVORNOST ZA OBAVLJANJE POSLOVE 

 
POGLAVLJE I RUKOVOĐENJE OPĆINSKIM ORGANOM UPRAVE 
 
Odjeljak A. Općinski načelnik 
 

Član 128. 
(Općinski načelnik) 

 
1. Općinski načelnik rukovodi svim općinskim službama za upravu. 
2. Općinski načelnik je organ izvršne vlasti u Općini. 
3. Općinski načelnik je nosilac izvršne funkcije u skladu sa odredbama člana 3. stav (1) tačka f) 

Zakona o sukobu interesa u organima vlasti u Federaciji BiH („Službene novine Fedeacije 
BiH“, broj 70/08). 

4. U rukovođenju Općinskim organom uprave Općinski načelnik ima ovlaštenja utvrđena 
Ustavom, zakonima, Statutom općine i drugim propisima. 

 
 

Član 129. 
(Sekretar općinskog organa uprave) 

 
(1)Sekretar općinskog organa uprave je rukovodeći državni službenik sa ovlaštenjima i 
odgovornostima utvrđenim Zakonom, drugim propisima i Pravilnikom o unutrašnjoj organizaciji 
Općinskog organa uprave. 
 
 

Član 130. 
(Ovlaštenja Sekretara općinskog organa uprave) 

 

1. Sekretar općinskog organa uprave obavlja poslove od značaja za unutrašnju organizaciju i rad 
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Općinskog organa uprave i u tom smislu ima ovlaštenja da koordinira i usmjerava rad svih 
osnovnih organizacionih jedinica koje postoje u organu državne službe, u cilju realiziranja 
poslova koji su utvrđeni u programu rada organa državne službe i osigurava izvršenje poslova 
po nalogu rukovodioca organa državne službe, upoznaje rukovodioca organa o stanju i 
problemima u vršenju planiranih poslova, te predlaže preduzimanje potrebnih mjera na 
rješavanju postojećih problema i na taj način on pomaže rukovodiocu organa državne službe 
u rukovođenju organom, ostvaruje saradnju s drugim organima državne službe i pravnim 
licima i odgovoran je za korištenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu 
povjereni na način što ta sredstva mogu koristiti isključivo za namjene za koje su dodjeljena i 
svojim vlastitim odlukama ne mogu mijenjati predviđene namjene, bez saglasnosti Općinskog 
načelnika, odnosno nadležnog organa. 

2. Poslove iz stava (1) ovog  Sekretar općinskog organa uprave ostvaruje u dogovoru sa 
pomoćnicima općinskog načelnika, a pomoćnici općinskog načelnika dužni su postupiti po 
utvrđenom dogovoru. 

3. Za obavljanje poslova  iz stava (1) ovog člana, Sekretar općinskog organa uprave neposredno 
odgovara Općinskom načelniku. 

 
Član  131. 

(Opis poslova  i elementi radnog mjesta Sekretara općinskog organa uprave) 
 

Naziv radnog mjesta: 
Sekretar općinskog organa uprave 
 
   a) Opis poslova: Pored ovlaštenja navedenih članom 129. stav (1). ovog člana Sekretar  općinskog 

organa uprave neposredno obavlja i slijedeće poslove: 
1. pomaže Općinskom načelniku pri utvrđivanju radnih ciljeva, prati postignute rezultate u radu 

pomoćnika i šefova službi, učestvuje i vodi proces njihovog ocjenjivanja, 
2. predlaže poduzimanje propisanih postupaka radi utvrđivanja povrede radne dužnosti, kodeksa 

ponašanja ili nezakonitog rada pomoćnika i šefova službi, 
3. koordinira izradu godišnjeg program rada Općinskog organa uprave na osnovu predloženih 

programa rada općinskih službi, 
4. učestvuje u izradi programa rada Opinskog vijeća i prati realizaciju ovog programa iz 

nadležnosti Općinskog organa uprave, 
5. Općinskom načelniku podnosi godišnji izvještaj o realizaciji programa rada Općinskog organa 

uprave u saradnji sa rukovodiocima organizacionih jedinica, 
6. za Općinskog načelnika objedinjuje mjesečne planove rada općinskih službi, analize 

mjesečnih planova, te druge informacije i materijale iz nadležnosti Općinskog organa uprave, 
a koje izrađuju pomoćnici općinskog načelnika i šefovi službi, 

7. izrađuje akcione planove za određene aktivnosti iz nadležnosti organa uprave, 
8. donosi i potpisuje akta i odlučuje o pitanjima za koja ga ovlasti Općinski načelnik, 
9. učestvuje u pripremi i izradi budžeta Općine, 
10. učestvuje u izradi i implementaciji strategije i planova razvoja Općine, 
11. prisustvuje sjednicama Kolegija i Općinskog vijeća i 
12. obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika. 

 
b) Uvjeti za vršenje poslova Sekretara općinskog organa uprave su: 

1. diploma visoskog obrazovanja – VII stepen pravne struke ili diploma visokog obrazovanja 
prvog (240 ECTS), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studija pravne struke, 

2. najmanje šest godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
3. položen stručni ispit ili ispit općeg znanja, 
4. poznavanje rada na računaru, 

 

a. Vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost 
b. Naziv grupe poslova: studijsko-analitički, normativno-pravni i stručno-operativni 
c. Složenost poslova: najsloženiji 
d. Status izvršioca: rukovodeći državni službenik 
e. Pozicija radnog mjesta: sekretar općinskog organa uprave 
f. Broj izvršilaca:1 (jedan) 
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g. Osnovni propisi koji se koriste za obavljanje poslova: Statut općine Sanski Most, Zakona o 
državnoj službi u Unsko-sanskom kantonu, Zakona o organizaciji uprave u Federaciji Bosne i 
Hercegovine, Zakon o upravnom postupku, Zakon o principima lokalne samouprave u 
Federaciji BiH, Zakon o lokalnoj samoupravi USK i drugi zakoni i propisi koji se koriste u 
obavljanju poslova ovog radnog mjesta. 

 
 

POGLAVLJE II. RUKOVOĐENJE I ODGOVORNOST U RUKOVOĐENJU OSNOVNIM 
ORGANIZACIONIM JEDNICIMA 

 
Odjeljak A. Rukovođenje osnovnim organizacionim jedinicama 

 
Član 132. 

(Rukovođenje osnovnim organizacionim jedinicama) 
 

 Osnovnim organizacionim jedinicama rukovode pomoćnik općinskog načelnika, šef službe i 
šef kabineta. 

 
Član 133. 

(Pomoćnik općinskog načelnika) 
 

1. Osnovnom organizaconiom jedinicom koja u svom sastavu ima unutrašnje organizacione 
jedinice rukovodi Pomoćnik općinskog načelnika 

2. Pomoćnik općinskog načelnika je rukovodeći državni službenik sa ovlaštenjima da: 
neposredno rukovodi službom za upravu za koju je zadužen i u tom pogledu organizira 
vršenje svih poslova iz nadležnosti službe za upravu, 

a. raspoređuje poslove na državne službenike i namještenike i daje im upute o načinu vršenja 
poslova, 

b. osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz nadležnosti službe za 
upravu kojom rukovodi, 

c. redovno upoznaje Općinskog načelnika o stanju i problemima u vezi vršenja poslova iz 
nadležnosti službe za upravu i predlaže preduzimanje potrebnih mjera, 

d. vrši najsloženije poslove iz nadležnosti službe za upravu, 
e. izvršava poslove po nalogu rukovodioca organa državne službe, 
f. odlučuje o pitanjima za koje je ovlašten posebnim rješenjem Općinskog načelnika, 

g. odgovoran je za korištenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni 
na način što ta sredstva mogu koristiti isključivo za namjene za koje su dodjeljena i svojim 
vlastitim odlukama ne mogu mijenjati predviđene namjene, bez saglasnosti Općinskog 
načelnika, odnosno nadležnog organa. 

3. Pomoćnik općinskog načelnika za svoj rad, stanje u oblasti i upravljanjem službom za upravu 
odgovara Općinskom načelniku. 

 
Član 134. 

(Šef službe) 
 

1. Osnovnom organizaconiom jedinicom koja u svom sastavu nema unutrašnjih 
organizacionihjedinica rukovodi šef službe. 

2. Šef službe je državni službenik sa ovlaštenjima da: 
a. neposredno rukovodi službom za upravu za koju je zadužen i u tom pogledu organizira 

vršenje svih poslova iz nadležnosti službe za upravu, 
b. raspoređuje poslove na državne službenike i namještenike i daje im upute o načinu vršenja 

poslova, 

c. osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz nadležnosti službe za 
upravu kojom rukovodi, 

d. redovno upoznaje Općinskog načelnika o stanju i problemima u vezi vršenja poslova iz 
nadležnosti službe za upravu i predlaže preduzimanje potrebnih mjera, 

e. vrši najsloženije poslove iz nadležnosti službe za upravu, 
f. izvršava poslove po nalogu Općinskog načelnika, 
g. odlučuje o pitanjima za koje je ovlašten posebnim rješenjem Općinskog načelnika, 

h. odgovoran je za korištenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni 
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na način što ta sredstva mogu koristiti isključivo za namjene za koje su dodjeljena i svojim 
vlastitim odlukama ne mogu mjenjati predviđene namjene, bez saglasnosti Općinskog 
načelnika, odnosno nadležnog organa. 

 
3. Šef službe za svoj rad, stanje u oblasti i upravljanjem službom za upravu odgovara 

Općinskom načelniku. 
 

Član 135. 
(Šef kabineta) 

 
1. Šef kabineta rukovodi Kabinetom općinskog načelnika kao osnovnom organizacionom 

jedinicom koja u svom sastavu nema unutrašnjih organizacionih jedinica i nema status 
rukovodećeg državnog službenika. 

2. Šef kabineta je državni službenik sa ovlaštenjima da: 
a) neposredno rukovodi Kabinetom i u tom pogledu organizira vršenje svih poslova iz 

nadležnosti Kabineta, 
b) raspoređuje poslove na državne službenike i namještenike i daje im upute o načinu vršenja 

poslova, 
c) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz nadležnosti Kabineta 

kojom rukovodi,redovno upoznaje Opinskog načelnika o stanju i problemima u vezi vršenja 
poslova iz nadležnosti Kabineta i predlaže preduzimanje potrebnih mjera, 

d) vrši najsloženije poslove iz nadležnosti Kabineta, 
e) izvršava poslove po nalogu Općinskog načelnika, 
f) odlučuje o pitanjima za koje je ovlašten posebnim rješenjem Općinskog načelnika, 
g) odgovoran je za korištenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni 

na način što ta sredstva mogu koristiti isključivo za namjene za koje su dodjeljena i svojim 
vlastitim odlukama ne mogu mijenjati predviđene namjene, bez saglasnosti Općinskog 
načelnika, odnosno nadležnog organa. 

3. Šef kabineta za svoj rad, stanje u oblasti i upravljanjem Kabinetom odgovara Općinskom 
načelniku. 

 
Odjeljak B. Rukovođenje i odgovornost u rukovođenju unutrašnjim jedinicama 

 
Član 136. 

(Šef odsjeka) 
 

1. Unutrašnjom organizacionom jedinicom, odsjekom, rukovodi šef Odsjeka. 
2. Šef odsjeka je državni službenik sa ovlaštenjima da: 

a) rukovodi Odsjekom i u tom pogledu organizira vršenje svih poslova iz nadležnosti Odsjeka, 
b) raspoređuje poslove na državne službenike i namještenike i daje im upute o načinu vršenja 

poslova, 
c) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz nadležnosti Odsjeka kojim 

rukovodi, 
d) redovno usmeno ili pismeno upoznaje Pomoćnika općinskog načelnika o stanju i problemima 

u vezi vršenja poslova iz nadležnosti odsjeka i predlaže mjere za njihovo rješavanje, 
e) postupa po nalozima Pomoćnika općinskog načelnika, 
f) vrši najsloženije poslove iz nadležnosti Odsjeka kojim rukovodi, 
g) odgovoran je za korištenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni 

na način što ta sredstva mogu koristiti isključivo za namjene za koje su dodjeljena i svojim 
vlastitim odlukama ne mogu mjenjati predviđene namjene, bez saglasnosti Općinskog 
načelnika, odnosno nadležnog organa. 

 
3. Šef odsjeka za svoj rad  i upravljanje odgovara Pomoćniku općinskog načelnika službe u 

čijem sastavu se nalazi Odsjek kojim rukovodi. 
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Odjeljak C. Savjetnik općinskog načelnika 
 

Član 137. 
Savjetnik općinskog načelnika 

 

1. Savjetnika općinskog načelnika imenuje Općinski načelnik. 
2. Savjetnik  općinskog načelnika nema status državnog službenika i ne garantira mu se 

sigurnost uživanja položaja. 
3. Mandat Savjetnika općinskog načelnika ne može biti duži od mandata Općinskog načelnika. 
4. Savjetnik općinskog načelnika može biti razrješen dužnosti u bilo koje vrijeme od strane 

Općinskog načelnika. 
5. Savjetnik općinskog načelnika daje ostavku od trenutka kada je potvrđena njegova            

kandidatura za izborni položaj ili od trenutka kada je imenovan na položaj u bilo kojem                         
zakonodavnom ili izvršnom organu na bilo kojem nivou vlasti u Federaciji i u Bosni i 
Hercegovini. 

6. Općinski načelnik ima pet savjetnika. 
 

Član 138. 
(Savjetnik općinskog načelnika za pravna pitanja) 

 
Naziv radnog mjesta:    
Savjetnik općinskog načelnika za pravna pitanja 
 

a) Opis poslova: 
1. za potrebe Općinskog načelnika, daje stručna objašnjenja i mišljenja o određenim pitanjima iz 

oblasti u kojoj je savjetnik, 
2. pomaže Općinskom načelniku u donošenju, pripremanju i izvršavanju odluka i drugih akata iz 

njegove nadležnosti, 
3. priprema materijale za potrebe realizacije poslova Općinskog načelnika, za oblast u kojoj je 

savjetnik, 
4. u poslovima koji se odnose na pitanja razvoja iz oblasti za koje je nadležan, sarađuje sa 

Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja 
5. prati stanje i propise u području pravnih, društvenih i drugih djelatnosti od važnosti za razvoj 

Općine, te u vezi s tim predlaže mjere, izrađuje izvještaje i akte za potrebe Općinskog 
načelnika, službi Općine te obavlja i druge poslove koje mu Općinski načelnik povjeri, 

6. prisustvuje sastancima i sjednicama, a prema nalogu Općinskog načelnika, 
 
b)Uvjeti za vršenje poslova Savjetnika općinskog načelnika; 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog 
i trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke 

2. najmanje 1 godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 

3. poznavanje rada na računaru, 
4. broj izvršilaca 1 (jedan). 

 
Član 139. 

(Savjetnik općinskog načelnika za razvoj općine i društvene djelatnosti) 
 

Naziv radnog mjesta 
Savjetnik općinskog načelnika za razvoj općine i društvene djelatnosti 
 
a) Opis  poslova: 

1. za potrebe Općinskog načelnika, daje stručna objašnjenja i mišljenja o određenim pitanjima iz 
oblasti u kojoj je savjetnik, 

2. pomaže Općinskom načelniku u donošenju, pripremanju i izvršavanju odluka i drugih akata iz 
njegove nadležnosti, 

3. priprema materijale za potrebe realizacije poslova Općinskog načelnika, za oblast u kojoj je 
savjetnik, 

4. u poslovima koji se odnose na pitanja razvoja iz oblasti za koje je nadležan, sarađuje sa 
Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja, 
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5. sudjeluje u pripremi i organizaciji konferencija za štampu za potrebe Općinskog načelnika, 
6. prisustvuje sastancima i sjednicama, a prema nalogu Općinskog načelnika, 
7. obavlja poslove promocije Općine u zemlji i inostranstvu, 
8. prezentira projekte razvoja Općine i potiče i koordinira aktivnosti privrednih i drugih subjekata 

u njihovoj promociji, 
9. sudjeluje u pripremi i uređivanju publikacija i propagandnih materijala o projektima razvoja 

Općine, 
10. sudjeluje u pripremi i realizaciji manifestacija privrednog i drugog karaktera (konferencije, 

sajmovi, stručni skupovi i druge manifestacije) u svrhu promocije općine, 
11. ostvaruje saradnju sa međunarodnim organizacijama, nevladinim organizacijama, 

udruženjima i drugim asocijacijama u vezi sa implementacijom razvojnih projekata Općine, 
12. analizira i ocjenjuje efikasnost provedenih promotivnih aktivnosti te u skladu sa postignutim 

učincima predlaže odgovarajuće smjernice i primjenjuje druge metode i oblike u promotivnim 
aktivnostima Općine, 

13. inicira, sudjeluje u izradi i izrađuje razvojne projekte u oblasti za koju je savjetnik, 
14. obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po nalogu Općinskog načelnika. 

 
b) Uvjeti za vršenje poslova Savjetnika općinskog načelnika su: 

1. VII ili VI stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), 
drugog i trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, profesor sociologije, pravne, 
ekonomske, građevinske, filozofske i politološke struke, 

2. najmanje 1 godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS ili VŠS, 
3. poznavanje rada na računaru, 
4. broj izvršilaca 2 (dva). 

Član 140. 
(Savjetnik općinskog načelnika za mlade, kulturu i sport) 

 
Naziv radnog mjesta 
Savjetnik općinskog načelnika za mlade, kulturu i sport 
 
Opis poslova: 

1. za potrebe Općinskog načelnika, daje stručna objašnjenja i mišljenja o određenim pitanjima iz 
oblasti u kojoj je savjetnik, 

2. pomaže Općinskom načelniku u donošenju, pripremanju i izvršavanju odluka i drugih akata iz 
njegove nadležnosti, 

3. priprema materijale za potrebe realizacije poslova Općinskog načelnika, za oblast u kojoj je 
savjetnik, 

4. u poslovima koji se odnose na pitanja razvoja iz oblasti za koje je nadležan, sarađuje sa 
Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja, 

5. sudjeluje u pripremi i organizaciji konferencija za štampu za potrebe Općinskog načelnika, 
6. prisustvuje sastancima i sjednicama, a prema nalogu Općinskog načelnika, 
7. obavlja poslove promocije Općine u zemlji i inostranstvu i potiče, unapređuje i vrši promociju 

izvornih vrijednosti Općine sa ciljem valorizacije prirodnih, kulturnih, historijskih, turističkih i 
drugih vrijednosti-tradicija, običaja i dr. 

8. sudjeluje u pripremi i organizaciji manifestacija društvenog i drugog karaktera u svrhu 
promocije Općine, 

9. sarađuje sa resornim organizacijama i drugim subjektima kantonalnog i federalnog nivoa, 

10. ostvaruje saradnju sa međunarodnim organizacijama, nevladinim organizacijama, i 
udruženjima i drugim asocijacijama u vezi sa implementacijom projekata Općine iz oblasti u 
kojoj je savjetnik, 

11. analizira i ocjenjuje efikasnost provedenih promotivnih aktivnosti te u skladu sa postignutim 
učincima predlaže odgovarajuće smjernice i primjenjuje druge metode i oblike u promotivnim 
aktivnostima Općine, 

12. inicira, sudjeluje u izradi i izrađuje razvojne projekte u oblasti za koju je savjetnik, 
13. obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po nalogu Općinskog načelnika, 

 
b) Uvjeti za vršenje poslova Savjetnika općinskog načelnika: 

1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog 
i trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili ekonomske struke ili drugi društveni 
smjer 
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2. najmanje 1 godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
3. poznavanje rada na računaru, 
4. broj izvršilaca 1 (jedan). 

 
Član 141. 

(Savjetnik općinskog načelnika za ekonomske poslove) 
 

Naziv radnog mjesta: 
Savjetnik općinskog načelnika za ekonomske poslove 
 
      a) Opis poslova: 

1. za potrebe Općinskog načelnika, daje stručna objašnjenja i mišljenja o određenim pitanjima iz 
oblasti u kojoj je savjetnik, 

2. pomaže Općinskom načelniku u donošenju, pripremanju i izvršavanju odluka i drugih akata iz 
njegove nadležnosti, 

3. priprema materijale za potrebe realizacije poslova Općinskog načelnika, za oblast u kojoj je 
savjetnik, 

4. u poslovima koji se odnose na pitanja razvoja iz oblasti za koje je nadležan, sarađuje sa 
Odsjekom za investicije i podršku biznisu u procesu strateškog planiranja, 

5. prisustvuje sastancima i sjednicama, a prema nalogu Općinskog načelnika, 
6. prati i realizira Odluke i zaključjke OV-a koje se odnose na obaveze Općinskog načelnika a 

koje se odnose na ekonomske poslove, 
7. prati realizaciju izvršenja strateških ciljeva razvoja Općine, 
8. koordinira saradnju sa međunarodnim organizacijama, federalnim i kantonalnim organima, 

javnim preduzećima i ustanovama i drugim subjektima o pitanjima koja se tiču rada Općinskog 
načelnika, 

9. kontaktira i sarađuje sa nosiocima vlasti na višim nivoima (državni, federalni i kantonalni) sa 
ciljem implemetacije budžetskih sredstava odobrenih sa tih nivoa, 

10. pomaže u praćenju realizacije općinskih investicionih planova i sarađuje sa drugim službama 
Općine, vodi evidencije o procentu finansiranja projekata i izvorima učešća, 

11. sarađuje sa resornim organizacijama i drugim subjektima kantonalnog i federalnog nivoa , 
12. inicira, sudjeluje u izradi i izrađuje razvojne projekte u oblasti za koju je savjetnik, 
13. obavlja i druge poslove koji se odnose na poslove finansijske prirode po nalogu općinskog 

načelnika. 
 

b) Uvjeti za vršenje poslova Savjetnika općinskog načelnika ; 
1. VII stepen stručne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova), drugog 

i trećeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ekonomske struke, 
2. najmanje 1 godina radnog iskustva u struci nakon završene VSS, 
3. poznavanje rada na računaru, 
4. broj izvršilaca: 1 (jedan) 

 
DIO PETI - STRUČNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA 

 
Član 142. 

(Stručni kolegij) 

1. Kolegij se uspostavlja u cilju unapređenja rada i davanja mišljnja o pitanjima vezanim za 
organizaciju rada, izvršavanje zadataka, zauzimanje stavova po pojedinim pitanjima  u 
Općinskom organu uprave. 

2. Poslovnikom o radu kolegija kojeg donosi Općinski načelnik, utvrđuje se sastav i način rada 
Kolegija. 

 
Član 143. 

(Komisije i radna tijela) 

1. Za izvršenje određenih poslova koji zahtjevaju timski rad mogu se formirati komisije i radna 
tijela. 

2. Radna tijela i komisije iz prethodnog stava imenuje Općinski načelnik posebnim rješenjem 
kojim se određuje sastav, poslovi, rok za izvršenje i naknada za rad. 

3. U radna tijela i komisije mogu se imenovati i osobe iz drugih organa ili pravnih lica i pojedinci 
(eksperti za određenu oblast) ako je njihov angažman neophodan. 
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DIO ŠESTI -  SARADNJA U VRŠENJU POSLOVA IZ NADLEŽNOSTI OPĆINSKOG ORGANA 
UPRAVE 

 
Član 144. 

(Saradnja osnovnih organizacionih jedinica Općinskog organa uprave) 
 

 Osnovne organizacione jednice dužne su međusobno surađivati i pružati potrebnu pomoć u 
odnosu na pitanja od zajedničkog interesa o čemu se neposredno dogovaraju rukovodioci osnovnih 
organizacionih jedinica. 
 

Član 145. 
(Saradnja sa osnovnih organzacionih jedinica sa kantonalnim i federalnim organima i institucijama) 

 
 

1. Osnovne organizacione jedinice u izvršavanju poslova iz svog djelokruga rada dužne su 
ostvarivati saradnju sa odgovarajuim kantonalnim organima i drugim kantonalnim institucijama 
te dogovarati se o načinu vršenja pojedinih poslova od zajedničkog interesa, a naročito 
poslova koje je Kanton prenio na Općinu. 

2. Osnovne organizacione jedinice su dužne ostvarivati potrebnu saradnju i sa odgovarjućim 
federalnim ministarstvima i drugim federalnim institucijama u pitanjima koja su federalnim 
zakonom prenešana na Općinu i dogovarati se o načinu vršenja tih poslova. 

3. Osnovne organizacione jedinice u pitanjima iz svog djelokruga rada mogu ostvariti i saradnju 
sa drugim općinama i gradovima. 

4. Saradnja osnovnih organizacionih jedinica sa odgovarajućim općinskim, gradskim, 
kantonalnim, federalnim organima i drugim institucijama neposredno organizuju i ostvaruju 
rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica. 

 
DIO SEDMI - PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA 

Plan rada Općinskog organa uprave 
 

Član 146. 
(Plan rada Općinskog organa uprave) 

 

1. Poslovi i zadaci iz nadležnosti Općinskog organa uprave utvrđuju se godišnjim planom rada. 
2. Program rada sadrži zadatke koji će se izvršiti u toku godine, rokove za izvršenje planiranih 

poslova i zadataka i nosioce planiranih aktivnosti.      
3. Prijedloge za Plan rada izrađuju rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica i na osnovu tih 

prijedloga program rada organa donosi Općinski načelnik. 

4. Plan rada donosi se u decembru tekuće godine, a najkasnije u januaru kalendarske godine za 
koju se program i donosi. 

 
Član 147. 

(Plan rada osnovnih organizacionih jedinica) 
 

1. Poslovi i zadaci iz nadležnosti osnovnih organizacionih jedinica utvrđuju se godišnjim   planom 
rada. 

2. Plan rada sadrži zadatke koji će se izvršiti u toku godine, rokove za izvršenje planiranih 
poslova i zadataka i nosioce planiranih aktivnosti. 

3. Plan rada osnovnih organizacionih jedinica donose rukovodioci osnovnih organizacionih 
jedinica na osnovu godišnjih planova rada unutrašnjih organizacionih jedinica. 

4. Godišnji program unutrašnjih organizacionih jedinica donose šefovi unutrašnjih organizacionih 
jedinica. 

5. Godišnji program donosi se u decembru tekuće godine, a najkasnije u januaru kalendarske 
godine za koju se program i donosi. 
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Izvještaj o radu Općinskog organa uprave 
 

Član 148. 
(Godišnji izvještaj o radu Općinskog organa uprave) 

 
1. Godišnji izvještaj o radu Općinskog organa uprave Općinski načelnik dostavlja Općinskom 

vijeću na razmatranje radi usvajanja. 
2. Godišnji izvještaj o radu Općinskog organa uprave sadrži godišnje izvještaje o radu osnovnih 

organizacionih jedinica. 
Član 149. 

(Izvještaji o radu osnovnih organizacionih jedinica) 
 

1. Po isteku kalendarske godine svaka osnovna organizaciona jedinica je dužna sačiniti godišnji 
izvještaj o radu i realizaciji godišnjeg plana rada, te programa rada Općinskog vijeća sa 
podacima o izvršenim zadacima, zadacima koji nisu izvršeni uz navođenje razloga 
neizvršavanja i problemima u vršenju zadataka sa prijedlogom mjera za prevazilaženje tih 
problema u narednoj godini. 

2. Godišnji izvještaj o radu izrađuju rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica i dostavljaju ga 
Općinskom načelniku putem sekretara Općinskog organa uprave. 

3. Godišnji izvještaj o radu unutrašnje organizacione jedinice izrađuje šef unutrašnje 
organizacione jedinice na osnovu pojedinačnih izvještaja izvršilaca. 

4. Godišnji izvještaj o radu osnovne organizacione jedinice izrađuju se najkansnije do 31. 
februara, a godišnji izvještaj o radu unutrašnjih organizacionih jedinica do 31. januara tekuće 
godine za prethodnu godinu. 

 
Član 150. 

(Mjesečni izvještaji osnovnih organizacionih jedinica) 
 

1. Mjesečni izvještaj o radu osnovne organizacione jedinice po potrebi izrađuju rukovodioci 
osnovnih organizacionih jedinica i dostavljaju ga Općinskom načelniku, putem sekretara 
Općinskog organa uprave do 05. u mjesecu za prethodni mjesec. 

2. Mjesečni izvještaj o radu unutrašnje organizacione jedinice izrađuje šef unutrašnje 
organizacione jedinice na osnovu pojedinačnih izvještaja izvršilaca i dostavlja ga rukovodiocu 
osnovne organizacione jedinice do 03. u mjesecu. 

 
DIO OSMI - NAČIN OSTVARIVANJE PRAVA I DUŽNOSTI IZ RADNOG ODNOSA I DISCIPLINSKA 

ODGOVORNOST DRŽAVNIH SLUŽBENIKA I NAMJEŠTENIKA 
 

Član 151. 
(Ostvarivanje prava i dužnosti iz radnog odnosa) 

 

1. Na prijem u radni odnos, postavljenja, prava i dužnosti iz radnog odnosa i disciplinsku 
odgovornost državnih službenika i namještenika u Općinskom organu uprave primjenjuje se 
Zakon o državnoj službi Unsko-sanskog kantona („Službeni glasnik Unsko-sanskog kantona", 
broj 14/17 i 16 /17), podzakonski propisi doneseni na osnovu tog zakona, kao i drugi propisi iz 
te oblasti. 

2. Na radna mjesta za koje je kao uslov za obavljanje poslova propisan posebna stručni ispit 
(ispit za matičara, ispit za rukovodioca akcije gašenja požara, ispit za profesionalnog 
vatrogasca i drugim slučajevima propisanim zakonom ili podzakonskim aktom ), mogu se 
primiti u radni odnos lica, koja nisu položila taj stručni ispit, ali su ga dužni položiti najkasnije u 
roku koji je posebnim zakonom ili podzakonskim aktom propisan za polaganje tog ispita. 

 
Član 152. 

(Pripravnici i volonteri) 
 

1. Na sva pitanja pripravnika i volontera primjenjuju se odredbe Zakona o državnoj službi Unsko-
sanskog kantona, Zakon o radu ("Službene novine Federacije BiH", broj; 26/16 i 89/18) i 
Zakon o volontiranju Federacije BiH ("Službene novine Federacije BiH", broj 110/12), kao i 
drugi propisi iz te oblasti. 

2. Godišnje potrebe za pripravnicima i volonterima utvrđuje se Planom prijema pripravnika i 
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volontera. 

3. Planom prijema pripravnika i volontera utvrđuje se broj pripravnika i volontera. 
4. Plan prijema pripravnika i volontera donosi Općinski načelnik po prijedlogu resorne službe. 

 
Član 153. 

(Radna mjesta za posebnim uslovima rada) 
 

Radna mjesta za čije obavljanje su neophodni posebni uslovi rada su: 
 

a) Inspektori (Urbanističko građevinski inspektori i Komunalno vodni inspector) 
b) Šef odsjeka za zaštitu od požara i vatrogastvo - starješina profesionalne vatrogasne jedinice   
c) Komandir vatrogasne jedinice 
d) Viši referent za vatrogastvo – vođa smjene 
e) Viši referet za vatrogastvo – vatrogasac vozač 
f) Referent za vatrogastvo, vatrogasac operativac 
g) Referent za vatrogastvo, vatrogasac serviser vatrogasnih i izolacionih aparata 
h) Viši referent za održavanje vatrogasnih vozila i opreme 
i) Viši stručni saradnik za poslove opće uprave i građanskih stanja 
j) Viši samostalni referent za provjeru podataka u matičnim evidencijama i vođenje biračkog 

spiska 
k) Viši referent za građanska stanja matičar 
l) Viši referent za građanska stanja u Mjesnom uredu - sekretar MZ 
m) Viši stručni saradnik za zaštitu i spašavanje 
n) Stručni saradnik za popunu, obuku i aktiviranje struktura civilne zaštite 
o) Viši referent u operativnom centru   
p) Viši referent za MTS i opremu   
q) Vozač Općinskog načelnika 
r) Vozač motornog vozila. 

 
Član 154. 

(Državni službenici sa posebnim ovlaštenjima) 
 

 Status državnog službenika sa posebnim ovlaštenjima imaju inspektori u vršenju inspekcijskog 
nadzora kad u skladu sa zakonom donose rješenja i druga pojedinačna akta kojima naređuju 
otklanjanje utvrđenih nepravilnosti i nezakonitosti. 
 

DIO DEVETI - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA 
 

Član 155. 
(Javnost rada Općinskog organa uprave) 

 
1. Rad Općinskog organa uprave je javan, ukoliko posebnim propisima ili općim aktom 

Općinskog organa uprave nije drukčije određeno. 
2. Javnost rada Općinskog organa uprave obezbjeđuje se: putem podnošenja izvještaja o radu 

Općinskom vijeću, informisanjem javnosti putem sredstava javnog informisanja, objavljivanjem 
općih i pojedinačnih akata u službenom glasilu Općine, putem interneta i objavljivanjem 
određenih podataka na web stranici organa uprave ili na drugi uobičajeni način. 

3. Informisanje javnosti vrši Općinski načelnik, a rukovodioci osnovnih organizacionih jedinica 
Pravilnika i savjetnici kad ih za to ovlasti Općinski načelnik. 

 
DIO DESETI - PRELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE 

 
Član 156. 

(Donošenje rješenja) 
 

1. Općinski načelnik će najkasnije u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog 
Pravilnika, donijeti rješenja o postavljenju državnih službenika i namještenika na radna mjesta 
utvrđena ovim Pravilnikom, a koji su se na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zatekli na 
radnim mjestima za koja ispunjavaju uslove utvrđene ovim Pravilnikom. 
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2. Ukoliko se po donošenju ovog Pravilnika vrše postavljenja državnih službenika i namještenika 

na poziciju višeg ili nižeg radnog mjesta, u tom slučaju, primjenit će se odredbe Zakona o 
državnoj službi u USK o unapređenju, odnosno rasporedu u nižu kategoriju. 

3. Radna mjesta koja nakon postavljenja u smislu prethodnog stava ovog člana ostanu 
upražnjena, popunjavat će se u skladu sa Zakonom o državnoj službi u Unsko-sanskom 
kantonu. 

 
Član 157. 

(Prestanak važenja) 
 

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika, prestaje da važi Pravilnik o unutrašnjoj organizaciji 
Jedinstvenog općinskog organa uprave općine Sanski Most – 01-02-1921/19 od 12.07.2019.godine i 
br.05-02-2611/21 od 18.08.2021.godine. 
 

Član 158. 
(Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta) 

 
Sastavni dio ovog Pravilnika je Tabelarni prikaz sistematizacije radnih mjesta u Jedinstvenom 
općinskom organu uprave općine Sanski Most. 

 
Član 159. 

(Rodna ravnopravnost) 
 
Odredbe ovog Pravilnika odnose se podjednako na lica muškog i ženskog spola bez obzira na rod 
imenice upotrebljen u tekstu Pravilnika. 
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Član 2. 
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