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Na osnovu ¢lana 15. alineja 8. Zakona o principima lokalne samouprave (Sluzbene novine
Federacije BiH", broj: 49/06, 51/09), ¢lana 51. Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
BiH (,SluZbene novine Federacije BiH” 35/05), ¢lana 1. i 2. Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti
iz nadleznosti organa drZzavne sluzbe koje obavljaju drZzavni sluZzbenici, uslovima za vrSenje tih
poslova i ostvarivanju odredenih prava iz radnog odnosa (,Sluzbene novine Federacije BiH*, broj:
35/04, 3/06, 9/12 i 8/14) i €lana 1. i 2. Uredbe o dopunskim poslovima osnovne djelatnosti i
poslovima pomocne djelatnosti iz nadleznosti organa drZzavne sluzbe koje obavljaju namjestenici
(,Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 69/05), na¢elnik Op¢ine Travnik, don o s i

PRAVILNIK
0 unutrasnjoj organizaciji sluzbi za upravu Opc¢ine Travnik

DIO PRVI - OPCE ODREDBE
Clan 1.

(1) Ovim Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji sluzbi za upravu Opc¢ine Travnik (u daljem
tekstu Pravilnik) ureduju se narocito sljedec¢a pitanja:

a) unutradnju organizaciju sluzbi za upravu Opcéine, vrste organizacionih jedinica i njihov
djelokrug;

b) sistematizacija radnih mjesta;

c) rukovodenje opcéinskim organom uprave i organizacionim jedinicama, ovlastenja u
rukovodeniju i odgovornost za obavljanje poslova;

d) saradnja u izvrS8avanju poslova iz nadleznosti op¢inskog organa uprave;

e) programiranje i planiranje rada;

f) radni odnosi i disciplinska odgovornost;

g) sluzbenici s posebnim ovlaStenjima,

h) javnost rada opcéinskog organa uprave

(2) lzrazi koji se koriste u Pravilniku o unutradnjoj organizaciji sluzbi za upravu Op¢ine Travnik
bez diskriminacije se odnose i na muskarce i na Zene.

Clan 2.
Ovim Pravilnikom osigurava se narogito:

a) djelotvorno obavljanje poslova, racionalna organizacija rada i uspjesSno rukovodenje opc¢inskim
organom uprave;

b) ostvarivanje pune saradnje opéinskog organa uprave sa drugim organima uprave;

C) grupisanje poslova prema njihovoj medusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, obimu, stepenu
sloZenosti, odgovornosti i drugim uslovima za njihovo obavljanje;

d) potpunije objedinjavanje zajedni¢kih i opcih poslova radi njihovog zajedni¢kog obavljanja i
koristenja usluga zajedni¢ke sluzbe osnovane za potrebe svih opéinskih sluzbi za upravu.
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osigura:

Clan 3.

Unutradnja organizacija i nacin rukovodenja u sluzbama za upravu utvrduje se tako da se

a)
b)
c)
d)
e)

f)

racionalno uspostavljanje rada i uspjesSno rukovodenije;

struéno i efikasno izvr§avanje zadataka;

puna uposlenost sluzbenika i namjestenika;

ostvarivanje odgovornosti;

saradnja s drugim organima i organizacijama;

grupisanje poslova i zadataka u skladu sa prirodom poslova opcinskih sluzbi i pojedinih
radnih mjesta kao i na¢inom njihovog vrsenja.

Clan 4.

Sluzbe za upravu su duzne da osiguraju zakonito, efikasno, stru¢no, racionalno i potpuno
obavljanje poslova i zadataka iz svog djelokruga.

DIO DRUGI - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | DJELOKRUG RADA

upravu.

Clan 5.

U okviru jedinstvenog opcinskog organa uprave obrazuju se kabinet nacelnika i sluzbe za

01 — KABINET

U okviru Kabineta nagelnika obavljaju se sljedeci poslovi:

a)
b)

protokolarne aktivnosti nacelnika;

poslovi vezani za medunarodnu saradnju opéine;

strateSko komuniciranje

organizovanje sjednica Kolegija op¢inskog nacelnika;

poslovi javnog obavjestavanja o aktivnostima opc¢inskog nacelnika (PR);
struéni i administrativni poslovi za potrebe opc¢inskog nacelnika;

poslovi tehni¢kog sekretara i protokola kancelarije nacelnika;

aktivnosti u cilju prevenciji korupcije;

saradnja sa mladima i njihovim organizacijama;

SLUZBE ZA UPRAVU:

a) 02 - Sluzba za zajednicke i komunalne poslove
b) 03 - Sluzba za opéu upravu i BIZ:
- Odsjek za op¢u upravu
- Odsjek za boracko invalidsku zastitu
c) 04 - Sluzba za urbanizam, gradenje, katastar i imovinsko — pravne poslove
koja u svom sastavu ima dvije organizacione jedinice:
1) Odsjek za urbanizam, gradenje i imovinsko — pravne poslove
2) Odsjek za katastar
d) 05 - SluZzba za inspekcijski nadzor
e) 06 - Sluzba za ekonomsko — finansijske poslove
1) Odsjek za trezor
2) Odsjek za radunovodstvo
f) 07 - Sluzba za infrastrukturne projekte, obnovu, izbjeglice, raseljena lica i stambene
poslove
g) 08 - Sluzba za civilnu zaStitu
h) 09 - Sluzba za razvoj, privredu i vanprivredu
i) 10 —-Jjedinica za internu reviziju
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Clan 6.

02 Sluzba za zajednic¢ke i komunalne poslove obavlja sljedeée poslove:
I Komunalni poslovi:

a) pratii analizira stanje u komunalnoj oblasti i pokrece inicijative za unapredenja komunalne
oblasti;

b) koordinira poslove iz komunalne oblasti (redovno i zimsko odrzavanje puteva, odrzavanje
Cisto¢e na podrucju opéine, koordinira rad na poslovima vodosnabdijevanja i kanalizacije);

¢) koordinira i organizuje aktivnosti na evidentiranju, procjeni i utvrdivanju potreba redovnog
odrZavanja i sanacije lokalnih puteva;

d) provodi utvrdenu politiku i izvrSava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih
akata u oblasti komunalne djelatnosti;

e) koordinira aktivnosti na uredenju oblasti bezbjednosti saobracaja;

f) koordinira izradu i prati realizaciju Programa odrZzavanja javnih i zelenih povrSina
komunalnih preduzeca;

g) koordinira sve aktivnosti u oblasti javne rasvjete;

h) obavlja struéne poslove na prikupljanju i evidenciji podataka o vlasniStvu komunalne
infrastruktrure (stubovi i rasvjetna tijela javne rasvjete, djecija igraliSta, korpe, kante za
smece, biciklisticke staze, rekreatvini sadrZaji i sl.;

i) koordinira aktivnosti u oblasti zakona o zastiti i dobrobiti Zivotinja BiH.

Il Zajednicki poslovi

a) poslovi javnih nabavki

b) vrSi odrZzavanje informacionog sistema u prostorijama Opdine;

¢) vodi evidencije i izdaje potvrde o ¢injenicama iz nadleznosti Sluzbe;

d) brine se o0 voznom parku i pravilnom koriStenju voznog parka;

e) koordinira aktivnosti na obezbjedenju zgrade Opcine, protivpozarnoj zastiti zgrade Opcine i
odrZavanju Cistoce:

f) priprema statisticke podatke i izvjeStaje iz nadleznosti Sluzbe za potrebe eksternih
korisnika;

g) vrSi prijem i otpremu poSte, obavlja distribuciju sluzbene poste;

h) obavlja poslove protokola, pisarnice i arhivske poslove;

i) obavlja poslove na organizaciji rada zajedni¢kog bifea.

Clan 7.
03 Sluzba za opéu upravu i BIZ se sastoji od dva odsjeka koji obavljaju sljedec¢e
poslove:
I Odsjek za op¢u upravu:

a) provodi opc¢inske odluke i druge opée akte iz opée uprave;

b) organizira i provodi poslove info — pulta i protokola;

c) vodi propisane sluzbene evidencije u oblastima iz svoje nadleznosti i izdaje uvjerenja o
¢injenicama na osnovu tih evidencija;

d) daje informacije i upute gradanima prilikom podnoSenja podnesaka;

e) organizuje i vodi poslove mati¢nih i mjesnih ureda;

f) obavlja poslove ovjere potpisa, prijepisa i rukopisa;

g) obavlja stru¢ne, administrativne i tehni¢ke poslove za potrebe Opdéinskog vije¢a, radnih
tijela vijeca;

h) koordinira rad MZ;

i) upoznaje javnost o radu Opcine i rjeSava po zahtjevima gradana o pristupu informacijama;

j) stara se o mati¢nim dosjeima zaposlenika, obavlja poslove iz oblasti ULJP;

k) planira,analizira i predlaZze i prati stanje u oblasti ljudskih resursa;

I) priprema statistiCke podatke i izvjeStaje iz nadleZznosti Sluzbe za potrebe eksternih
korisnika;

m) vodi poslove centra za registraciju biraca;
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Odsjek za boracko invalidsku zastitu:

a) poslovi upravnog rjeSavanja u prvostepenom postupku radi ostvarivanja prava po
propisima iz oblasti borac¢ko-invalidske zastite

b) poslovi u vezi sa ostvarivanjem prava i zastitom vojnih invalida i ¢lanova porodica umrlih
vojnih invalida, Clanova porodica poginulih, umrlih i nestalih branilaca, demobiliziranih
branilaca kao i dobitnika ratnih priznanja/odlikovanja iz reda pripadnika Oruzanih snaga
Bosne i Hercegovine, kao i vojnih invalida, boraca i ¢lanova njihovih porodica u€esnika
NOR-a 1941. do 1945. godine

c) ucestvovanje u postupku izrade propisa iz oblasti boracko-invalidske zaStite

d) saradnja sa drugostepenim organima u postupku zakonske revizije donesenih rjeSenja i
drugim postupcima iz njihove nadleznosti: jednokratne nov€ane pomoc¢i braniocima i
¢lanovima njihovih porodica, dodjele automobila ratnim vojnim invalidima 100% | grupe i
dr.

e) saradnja sa Institutom za medicinsko vjeStacenje zdravstvenog stanja u postupku
pribavljanja odgovarajuéeg nalaza i miSljenja za potrebe provodenja prvostepenog
postupka i odlu€ivanja o zahtjevima stranaka

f) priprema i dostavljanje informacija, analiza i izvjeStaja iz djelokruga rada Odsjeka

g) izrada obraCuna mjese¢nih naknada po osnovu priznatih prava: obraun invalidnina,
obracun novC€ane egzistencijalne naknade, obradun mjese¢nog nov€anog dodatka po
oshovu ratnih priznanja/odlikovanja i dostavljanje istih nadleZnom organu radi isplate

h) vrSiese odgovarajuéi poslovi u vezi sa povratom pogresno ili viSe uplacenih sredstava
branilackih naknada

i) Cuvanje finansijske dokumentacije, a posebno one koja se odnosi na obracun branilackih
naknada

j) ostvaruje saradnju sa drugim organima, organizacijama i udruZenjima u poslovima
ostvarivanja i zastite prava iz oblasti boracko-invalidske zastite

k) poslovi iz oblasti socijalne problematike: rjeSavanje po zahtjevima za ostvarivanje prava na
jednokratnu nov€anu pomo¢ porodiljama i socijalno ugroZenim kategorijama sa podrucja
opc¢ine Travnik

I) pomocni poslovi i saradnja sa nadleznim organima u vezi sa ostvarivanjem prava korisnika
boracko-invalidske zastite u Republici Hrvatskoj

m) poslovi na unosu neoporezivih naknada isplaéenih putem Odsjeka u jedinstveni sistem
neoporezivih naknada

n) saradnja sa Odborom za pitanja boraca pri Op¢inskom vije¢u Travnik

0) drugi poslovi i zadaci iz djelokruga rada Odsjeka.

Clan 8.
04 Sluzba za urbanizam, gradenje, katastar i imovinsko — pravne poslove se sastoji od
dva odsjeka koji obavljaju sljedeée poslove:
I Odsjek za urbanizam, gradenje i imovinsko — pravne poslove:

a) provodi utvrdenu politiku i izvr8ava i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i opc¢ih
akata u oblasti urbanizma, gradevinarstva, prostornog uredenja i koridtenja gradevnog
zemljista;

b) priprema i prati izradu i provodenje prostorno - planske dokumentacije sa akcentom u
oblasti planiranja radno poslovnih zona na podrudju opc€ine Travnik;

¢) izraduje urbanistiCke saglasnosti , priprema urbanisticku dokumentaciju, izdaje odobrenja
za gradenje i upotrebne dozvole;

d) vodi upravni postupak i rjeSava u upravno - pravnim stvarima iz imovinsko - pravne oblasti,
oblasti katastra nekretnina i zemljiSta;

e) vodi evidenciju o broju, stanju i koristenju poslovnih prostora Opéine;
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Odsjek za katastar:

a) vodenje projekta registracije nekretnina;

b) vodenje projekta adresnog registra;

c) vodenje projekta registra cijena nekretnina;

d) vodenje projekta uspostave katastra komunalnih uredaja;

e) provodi utvrdenu politiku i osigurava izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata u
oblasti katastra;

f) prilem stranaka i izdavanje izvoda iz katastarskog operata (posjedovni list, kopija
katastarskog plana);

g) rjeSavanje predmeta po zahtjevu stranaka, rjeSavanje predmeta po sluzbenoj duznosti;

h) odrZzavanje premjera i katastra zemljiSta (pracenje, utvdivanje i snimanje nastalih promjena
na zemljiStu koje su od uticaja na podatke premjera i katastra zemljiSta, provodenje
utvdenih promjena na katastarskim planovima i operatu, obnavljanje biliega stalnih
geodetskih tacaka);

i) identifikacija (usaglaSavanje) parcela Starog premjera i Novog premjera (izrada "prijavnog
lista A");

j) saradnja sa geodetskom kantonalnom i federalnom upravom.

Clan 9.
05 Sluzba za inspekcijski nadzor obavlja sljedeée poslove:

a) uspostavljanje i vrSenje inspekcijskog nadzora nad izvrSavanjem propisa iz vlastitih
nadleZnosti jedinice lokalne samouprave;

b) vrdi inspekcijski nadzor odnosno kontrolu nad radom sudionika u gradenju i odrzavanju
gradevine, i obavlja poslove inspekcijskog nadzora u prvom stupnju u oblasti urbanizma i
gradenja na temelju Zakona o prostornom uredenju i propisa donesenih na temelju tog
Zakona i poduzima zakonom propisane mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti;

c) ostvaruje suradnju sa mjesnim zajednicama po pitanju bespravne gradnje i vodi evidencije
bespravne gradnje na podrudju opcine;

d) prati stanje zasti¢enih zona i analizira stanje u toj oblasti;

e) vrSi inspekcijski nadzor, odnosno kontrolu iz oblasti komunalne djelatnosti i obavlja poslove
inspekcijskog nadzora u prvom stupnju u oblasti komunalne djelatnosti na temelju Zakona
o0 komunalnim djelatnostima i propisa donesenih na temelju tog zakona, i poduzima
zakonom propisane mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti;

f)  vrSi inspekcijski nadzor, odnosno kontrolu iz oblasti zasStite okoliSa, upravljanja otpadom i
zaStite prirode i obavlja poslove inspekcijskog nadzora u prvom stupnju u navedenim
oblastima na temelju Zakona o zaStite okoliSa, Zakona o upravljanju otpadom i Zakona o
zaStite prirode i i drugih propisa donesenih na temelju navedenih zakona, te poduzima
zakonom propisane mjere za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti;

g) vodi upravni postupak i izraduje prijedloge rjeSenja i drugih akata iz nadleznosti sluzbe;

h) izraduje potrebne izvjestaje i informacije iz djelokruga sluzbe;

i)  vrSi nadzor na zastiti lokalnih putova na podrucju op¢ine;

i) vrSenje svih drugih nadzora, u svim oblastima, na temelju zakonskih propisa gdje je
nadleznost prenesena na opcine.

Clan 10.
06 Sluzba za ekonomsko — finansijske poslove se sastoji od dva odsjeka koji obavljaju
sljedece poslove:
I Odsjek za trezor

a) planiranje i izvrSenje budzeta Opcine;

b) upravljanje nov&anim sredstvima;

c) upravljanje raCunima koji su u sistemu Jedinstvenog racuna trezora;

d) planiranje nov&anih tokova;

e) upravljanje pla¢anjima i gotovinom;

f) rezervacija sredstava i izrada narudZbenica;

g) upravljanje dugom i garancijama.
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Odsjek za raCunovodstvo:

a) evidentiranje svih budZetske transakcija u okviru prihoda i izdataka, u glavnoj i pomoc¢nim
knjigama;

b) obavlja poslove finansijskog i materijalnog knjigovodstva (sistematicno , azZurno i
blagovremeno knjiZzenje finansijske dokumente u glavnoj i pomoc¢nim knjigama);

c) popunjava obrasce periodi¢nih i godiSnjih obraCuna (izrada zavrSnog raduna prema
zakonskim propisima);

d) vodi knjigovodstvene evidencije osnovnih sredstava i druge imovine Opcine, vrSi obracun
amortizacije, organizuje godisnji popis imovine u skladu sa zakonom i drugim propisima;

e) obavlja poslove: likvidature i obracuna placa i naknada pla¢a, te drugih primanja
uposlenika i vije€nika, kao i svih drugih naknada koje isplacuje opéina, te poslove izrade
izvjeStaja prema poreznoj upravi | drugim institucijama koje se vezuju za navedene
obracune;

f) obavlja poslove izdavanja faktura.

Clan 11.
o7 Sluzba za infrastrukturne projekte, obnovu, izbjeglice, raseljene osobe i stambene
poslove obavlja sljedece poslove:

a) obavlja upravne i druge struéne poslove na prikupljanju i obradi podataka o izbjeglicama i
raseljenim licama;

b) stvara uslove za povratak izbjeglica i raseljenih lica;

c) koordinira i organizira aktivnosti na evidentiranju, procjeni i utvrdivanju 3teta koje su
nastale u toku rata i u poslijerathom periodu;

d) vodi evidenciju o broju, stanju i koritenju stanova u vlasnidtvu Opéine;

e) pratiianalizira stanje u stambenoj oblasti i vodi upravne postupke u ovoj oblasti;

f) pokrece inicijative za rjeSavanje pitanja iz nadleznosti sluzbe;

g) koordinira i prati realiziranje projekata;

h) saradnja sa dijasporom, javnim ustanovama i preduzec¢ima

i) prati realizaciju projekata;

j) rjeSava upravne stvari za smjestaj socijalno ugrozenih osoba;

k) stru¢no obraduje sistemska rjeSenja od znaCaja za oblast raseljenih osoba, izbjeglica i
drugih socijalno ugroZenih osoba;

[) suraduje sa organizacijama koje se bave povratkom izbjeglih i raseljenih osoba i
smjeStajem socijalno ugroZenih osoba,;

m) administrativni poslovi vezani za odrzavanje zajedni¢kih dijelova zgrada i uredaja na
zgradama;

n) poslovi vezani za izbor upravitelja zgrada i prestanak rada Upravitelja.

Clan 12.
08 Sluzba za civilnu zastitu obavlja sljedece poslove:

a) organizuje, priprema i provodi zastitu i spaSavanje na podrucju opcine;

b) izraduje procjenu ugrozenosti za podrucje opcine;

c) priprema program i plan zastite i spasavanja od prirodnih i drugih nesrec¢a u op¢ini;

d) prati stanje priprema za =zaStitu i spaSavanje i predlaze mjere za unapredenje
organiziovanja i osposobljavanja CZ;

e) organizuje i koordinira provodenje mjera zaStite i spaSavanja, predlaze program
samostalnih vjezbi i izraduje elaborat za izvodenje vjezbi CZ u opcini;

f) vrSi popunu ljudstvom Stabova CZ , sluzbi zaStite i spaSavanja jedinica CZ i odreduje
povjerenike CZ i osigurava njihovo opremanje materijalno - tehni¢kim sredstvima, te
organizuje, izvodi i prati realizaciju njihove obuke;

g) priprema propise u oblasti zastite i spaSavanja iz nadleZnosti opéine;

h) vodi propisane evidencije i vrSi druge poslove zaStite i spaSavanja u skladu sa Zakonom i
drugim propisima i op¢im aktima.

i) priprema propise u oblasti zaStite od poZara i vatrogastvo;
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)
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09

1)

2)

1)
2)
3)
4)

10

saraduje sa Kantonalnom upravom za civilnu zastitu, Federalnom upravom civilne zastite i
BH MAC-om;
obavlja poslove stru¢ne sluzbe Opcinskog Staba civilne zastite'.

Clan 13.
Sluzba za razvoj, privredu i vanprivredu obavlja sljedec¢e poslove:
Oblast razvoja:

prac¢enje Javnih poziva za aplikacione zahtjeve objavljenih od strane domacih i stranih
institucija;

izrada projektnih prijedloga te pra¢enje implementacije odobrenih projekata te izrada
izvjeStaja o implementaciji istih;

Oblast privrede:

vodenje upravnog postupka za registraciju poduzetnistva;

upravni postupci u oblasti vodoprivrede;

poslovi i zadaci na vodenju registra;

stalna koordinacija i saradnja sa javnim preduzeéima i drugim privrednim subjektima na
podrugju opcine Travnik.

Oblast vanprivrede:
pracenje i analiza stanja u oblasti socijalne zastite;
pracenje i analiza stanja u oblasti zdravstva;
pracenje i analiza stanja u oblasti predsSkolskog i osnovnog obrazovanja;
pracenje i analiza stanja u oblasti kulture te nevladinih organizacija (NVO) a sve u
djelokrugu i nadleznosti Opcéine kao jedinice lokalne samouprave.

Clan 14.

Jedinica za internu reviziju

Obavlja zakonom utvrdene osnovne aktivnosti interne revizije, uvazavajuci standard funkcionalne
nezavisnosti o drugim organizacionim jedinicama - sluzbama, kroz sljedeée procese interne

revizije:
1.
2.
3.
4,

strateSko (trogodiSnje) i godiSnje planiranje revizije,

testiranje, ispitivanje i ocjena podataka i informacija,

izvjeStavanje o rezultatima i davanje preporuka u cilju poboljSanja poslovanja i
pracenje realizacije preporuka interne revizije od uprave,

i to putem izvrSavanja:

a) Obaveza rukovodioca Jedinice za internu reviziju (opisane u djelu IV Sistematizacija radnih
mjesta)

b) Obaveza internog revizora (opisane u djelu IV Sistematizacija radnih mjesta)

c) OvlaStenja interne revizije koja se odnose na:

- slobodan pristup u prostorije Opcéine Travnik u kojoj vrsi reviziju, uzimaju¢i u obzir
sigurnosna pravila i pravila dobrog pona3anja,

- pristup odgovaraju¢oj dokumentaciji vezanoj za reviziju u Op¢ini Travnik, ukljuéujuci i
dokumentaciju koja ima karakter poslovne tajne i podatke koji su elektronski Cuvani,
osiguravajuéi zastitu tajnosti podataka u skladu sa zakonom, podzakonskim i internim
aktima,

- traZenje fotokopija, izvoda ili potvrda spomenutih dokumenata i u izvjesnim slu€ajevima
izuzimanije originalnih dokumenata ostavljajuéi kopiju sa potvrdom o izuzimanju,

- zahtijevanje usmene ili pisane informacije od bilo kojeg zaposlenog ili rukovodioca
organizacije — Opc¢inskog nacelnika,

- zahtijevanje informacija od drugih institucija vezano za aktivnosti i upravljanje Opcine
Travnik.
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Clan 15.

Sve sluzbe iz ¢lana 5. do 14. ovog Pravilnika u okviru svojih nadleznosti obavljaju i sljedece
poslove:

a)
b)
c)
d)

pruzaju struénu podrsku u radu tijelima Opcinskog vijeca;
vrSe pripremu odluka, pravilnika i drugih provedbenih akata;
prate realizaciju strateSkih dokumenata Op¢ine;

vr8e unos podataka u geoinformacioni sistem (GIS).

DIO TRECI - RUKOVODENJE OPCINSKIM ORGANOM UPRAVE | SLUZBAMA ZA UPRAVU

1.

RUKOVODENJE OPCINOM .
Clan 16.

(1) Op¢inskim organom uprave rukovodi nacelnik Opc¢ine u skladu sa ovlastenjima utvrdenim
Zakonom o principima lokalne samouprave (“Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/06 i
51/09), Zakonom o direktnom izboru op¢inskog nacelnika u Federaciji BiH (,Sluzbene novine
Federacije BiH*, broj 19/08), Statutom Op¢ine i drugim propisima.

(2) Radno-pravni status nacelnika Opcine kao izabranog predstavnika vlasti u Opcini Travnik
regulisan je Odlukom o pravima izabranih predstavnika vlasti u Opcini Travnik koji su u radnom
odnosu u Opc¢ini Travnik (,Sluzbene novine Opc¢ine Travnik®, broj 6/07 i 3/12).

(3) Opcinski nacelnik u okviru svoje nadleznosti:

a)
b)

predstavlja i zastupa Op¢inu;

izraduje i VijeCu na usvajanje podnosi nacrt i prijedlog budzeta, ekonomske planove,
razvojne planove, investicione programe, urbanisticke projekte i ostale planske dokumente
koji se odnose na koriStenje i upravljanjem zemljiStem, ukljuujuci prijedloge zona
gradskog gradevinskog zemljiSta i koriStenja javnog zemljista;

donosi akte iz svoje nadleZnosti;

predlaZze odluke i druge opce akte Vijecu;

provodi politiku Opc¢ine u skladu sa odlukama Vijec¢a, izvrSava budZet i osigurava primjenu
odluka i drugih akata Vijec¢a;

izvr8ava zakone i druge propise Cije je izvrSenje povjereno jedinici lokalne samouprave;
utvrduje organizaciju sluzbi za upravu i drugih sluzbi u Op¢ini;

donosi pravilnik o unutrasnjoj organizaciji sluzbi jedinice lokalne samouprave;

donosi rjeSenja o postavljenju savjetnika opcinskog nacelnika, rukovodecih drzavnih
sluzbenika, drZzavnih sluzbenika i namjeStenika u skladu sa Zakonom;

realizira saradnju Opc¢ine sa drugim opc¢inama, gradovima, medunarodnim i drugim
organizacijama u skladu sa odlukama i zaklju¢cima Vije¢a i njegovih radnih tijela;

podnosi izvjestaj Vije¢u o ostvarivanju politike Opcine i svojim aktivnostima;

opcinski nacelnik odgovara za ustavnost i zakonitost akata koje donosi, odnosno predlaze
opcéinskom vijeéu.

Clan 17.

(1) Opcinski nacelnik moze imenovati savjetnike nacelnika za odredene oblasti. Savjetnik
nacelnika nema status drzavnog sluzbenika.

(2) Savjetnike bez konkursa imenuje opcinski nacelnik. Mandat savjetnika ne moZe biti duzi od
mandata nacelnika. Savjetnik moze biti razrijeSen duznosti u bilo koje vrijeme od strane
opcinskog nacelnika.

(3) Lica zaposlena kao savjetnici Opéinskog nacelnika nisu drzavni sluzbenici i njihovo imenovanje
na mjesto savjetnika se ne mozZe preinaditi u polozaj drzavnog sluzbenika sa sigurno$cu
uZivanja poloZaja.
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Clan 18.

Na prava i obaveze koje se odnose na radno pravni status savjetnika opc¢inskog nacelnika
primjenjuju se propisi kojima se ureduju prava drZzavnih sluZzbenika — pomoénika nacelnika, u
organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH, op¢i propisi o radu i Kolektivni ugovor.

Clan 19.

Sekretar Opcine pruza stru¢nu pomo¢ nacelniku Opcine u rukovodenju Opcinom, te
koordinira rad pomoénika nacelnika i kabineta.

Clan 20.

(1) Pomocnici nacelnika pruzaju struénu pomoé¢ nacelniku Opéine, svako iz svoje oblasti, te
rukovode radom sluzbe.

(2) Pomocnici nacelnika ovlastenja iz svoje nadleZnosti vrSe tako Sto neposredno rukovode
sluzbom za upravu za koji su zaduzZeni i u tom pogledu organizuju vrSenje svih poslova iz
nadleznosti sluzbe, rasporeduju poslove na sluzbenike i namje&tenike i daju im upute o nacinu
i vrSenju poslova. Osiguravaju blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz
nadleznosti sluzbe kojom rukovode, redovno upoznaju nacelnika Opéine o stanju i problemima
u vezi vrsenja poslova iz nadleznosti sluzbe, predlazu poduzimanje potrebnih mjera i odlucuju
0 pitanjima za koja su ovlaSteni posebnim rjeSenjem.

(3) Sekretar Opc¢ine i pomocnici naelnika kao rukovodeci drzavni sluzbenici za svoj rad i rad
sluzbe odgovorni su nacelniku Opcine.

Clan 21.

(1) U cilju efikasnijeg rada jedinice lokalne samouprave opc¢inski nacelnik formira Kolegij naelnika
kojeg €ine: nacelnik Opcine i rukovodedéi drzavni sluzbenici.

(2) Opcinski nacelnik saziva Kolegij nacelnika u pravilu jedanput sedmi¢no, odnosno, po ukazanoj
potrebi.

(3) Organizacija i sazivanje sjednica Kolegija je u nadleznosti Kabineta.

(4) Kolegij nacelnika raspravlja o teku¢im pitanjima iz oblasti sluzbi, te izvjeStava opcinskog
nacelnika o realizaciji planova sluzbi, kao i realizaciji planova sluzbi prema Opc¢inskom vijecu.

PREDSJEDAVAJUCI/A OPCINSKOG VIJECA
Clan 22.

(1) Opcinskim vijecem kao predstavnickim organom Opcéine predsjedava predsjedavajudi
Op¢inskog vije¢a koji je izabrani zvani¢nik i koji se bira iz reda vije¢nika natpolovicnom
ve¢inom glasova ukupnog broja vije¢énika u Opc¢inskom vijeéu i obvezno je iz drugog
konstituivnog naroda u odnosu na nacelnika Opéine.

(2) Predsjedavajuéi Opéinskog vijeCa svoju funkciju obavlja profesionalno u skladu sa Statutom
Opcine i Poslovnikom o radu Op¢inskog vijeca.

(3) Radno-pravni status predsjedavaju¢eg Opcinskog vije¢a kao izabranog predstavnika vlasti u
Op¢ini Travnik regulisan je Odlukom o pravima izabranih predstavnika vlasti u Op¢ini Travnik
koji su u radnom odnosu u Opc¢ini Travnik (,Sluzbene novine Opc¢ine Travnik®, broj 6/07 i 3/12).

(4) Predsjedavajuéi/a Opcéinskog vije€a nije drzavni sluZbenik i svoju funkciju obavlja za vrijeme
trajanja mandata Opcéinskog vije¢a koje ga je izabralo na tu funkciju.
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SEKRETAR OPCINE

Clan 23.

1.Sekretar Opcéine pruza stalnu pomo¢ nacelniku Opéine u rukovodenju Opcinom,

koordinira i usmjerava rad svih opéinskih sluzbi za upravu u cilju realizacije poslova koji su utvrdeni
programom rada Opc¢ine i osigurava izvr§avanje poslova po nalogu nacelnika Opc¢ine, upoznaje
nacelnika Opcine o stanju i problemima u vrSenju planiranih poslova, te predlaze preduzimanje
potrebnih mjera i na taj na¢in pomaze nacelniku Op¢ine u rukovodenju Opéinom.

a)
b)
c)
d)

e)

f)
a)

h)
)
)
k)

)

m)

n)

0)
p)

a)
r

s)

1. Opis poslova:

koordinacija rada svih sluzbi u okviru jedinstvenog organa uprave;

saradnja sa javnim pravobranilaStvom;

saradnja sa javnim ustanovama i javnim preduzec¢ima kojima je osniva¢ Opc¢ina Travnik;

izradu nacrta i drugih propisa i opéih akata €ija izrada nije u nadleznosti drugih sluzbi i drzavnih
sluzbenika;

razmatra prijedloge akata i upucuje VijeCu i daje midljenja na ta akta u pogledu njihove
uskladenosti sa vazecim propisima;

prati izvr8avanje opcéih propisa i drugih akata iz nadleZnosti Vijeca;

priprema programe rada:opcinskog nacelnika i sluzbi na osnovu prijedloga sluzbi,opéinskog
Vijec€a i njegovih tijela;

pomaze predsjedavajuc¢em Vije¢a i radnim tijelima u organizovanju i pripremanju sjednica;
upozorava Opcinsko vije¢e i njegova radna tijela na obavezu postivanja ustavnosti i zakonitosti
u donoSenju odluka, zaklju¢aka i inicijativa;

odgovoran je za blagovremeno objavljivanje "Sluzbenih novina Opc¢ine Travnik";

izraduje zakljuCke, inicijative i drugo sa sjednica Opcinskog vije¢a i dostavlja ih resornim
organima i institucijama;

stara se o informisanju javnosti u vezi sa radom Opdéinskog vije¢a;

uCestvuje u izradi i implementaciji strateSkih dokumenata opéine Travnik;

uCestvuje u izradi ugovora u kojima je Opéina ugovarag, osim ugovora u postupcima javnih
nabavki;

izraduje nacrte ugovora kojima je Opc¢ina jedna od ugovornih strana;

pribavlja potrebne informacije od sluzbi za upravu za potrebe Opcinskog vijeca i
predsjedavajuceg Opcinskog vijeca;

odgovoran je za pracenje i poboljSanje kvalitete upravljenja ISO standardom;

koordinira radom Kabineta;

obavlja i druge poslove u saradnji sa predsjedavaju¢im Opcinskog vijeéa i po nalogu
rukovodioca organa uprave.

3.uslovi za vrSenje poslova :

- VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treCeg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;

- 6 godina radnog staza;

- polozen struéni ispit.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.slozenost poslova — najslozeniji

6.status izvrSioca — rukovodeci drzavni sluzbenik
7.pozicija radnog mjesta - sekretar Opcine
8.broj izvrSioca — jedan (1)
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DIO CETVRTI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
01 KABINET ¢ine:

1) nacelnik Opdéine;

2) imenovani savjetnik opéinskog nacelnika;

3) visi struéni saradnik za prevenciju korupcije i poslove omladinske politike
4) tehnicki sekretar

Clan 24.

1l.naziv radnog mjesta: imenovani savjetnik op¢inskog nacelnika
2.0pis poslova:
a) vrsi protokolarne poslove i poslove u vezi sa realiziranjem programa aktivnosti pomocnika
nacelnika Opcine;
b) prati informiranje javnosti u javnim glasilima i procjenjuje stanje javnog misljenja, saraduje
sa sredstvima informisanja;
c) ostvaruje potrebnu saradnju sa drugim organima uprave i drugim organizacijama u zemlji i
inostranstvu u vezi sa izvrSavanjem poslova opéinskog naéelnika;
d) pruza stalnu pomo¢ opéinskom nacelniku u realizaciji poslova koji su utvrdeni planiranim
aktivnostima, te upoznaje nacelnika Opcine o stanju i problemima u vrSenju planiranih

aktivnosti;
e) savjetnik za svoj rad i upravljanje odgovara opc¢inskom nacelniku.
2. Uslovi:

- VSS - najmanje VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog i treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja vrednovanog sa najmanje 240 ECTS bodova -
drustvenog smjera;

- najmanje pet (5) godina radnog staZa na poslovima svoje struke nakon zavrSene visoke
stru¢ne spreme;
poloZen struéni ispit;

- poznavanje jednog stranog jezika;

poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

sloZenost poslova — najslozeniji

status izvrSioca — imenovano lice

pozicija radnog mjesta - imenovani savjetnik opcinskog nacelnika

broj izvrSioca — dva (2)

Nookw!

Clan 25.

1l.naziv radnog mjesta — visi struéni saradnik za prevenciju korupcije i poslove omladinske

politike

2.0pis poslova:

a) vodenje registra zaposlenih osoba u organu drzavene sluzbe Opéine Travnik, javnim
ustanovama, javnim preduzec¢ima i upravnim organizacijama ciji je osniva¢ Op¢ina Travnik kao
dio poslova prevencije u borbi protiv korupcije;

b) vodenje registra o imenovanim licima na podrucju Op¢ine Travnik kao dio poslova prevencije u
borbi protiv korupcije;

¢) rad u Timu za prevenciju korupcije i borbe protiv korupcije Opéine Travnik;

d) saradnja sa institucijama na svim nivoima vlasti koje se bave prevencijom i borbom protiv
korupcije;

e) izrada nacrta akata u oblasti prevencije korupcije;

f)  koriStenje komunikacijskih kanala pri strateSkom komuniciranju

g) organizuje i vodi sve protokolarne aktivnosti u oblasti domacée i medunarodne saradnje;

h) saraduje sa sredstvima informisanja i saraduje na poslovima informisanja vezanim za objavu
na web strani Opcine i socijalnim mreZama;

i) vrSi redovnu komunikaciju sa omladinskim organizacijama, grupama i institucijama koje se
bave pitanjima mladih;

j) radi na identifikaciji problema i potreba mladih u lokalnoj zajednici, te saraduje sa institucijama
na viSim nivoima vlasti;
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k) organizuje javne nastupe, radi na promociji Opdéine, ispituje javno mijenje, pravi plan
komuniciranja prema gradanima;

I) vrSi eksternu komunikaciju Opcine sa javnos¢u putem objava potrebnih informacija na web
stranici Opcine;

m) obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca organa uprave.

3.uslovi :

- VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, fakultet politickih nauka, komunikologija,
usmjerenje poslovno komuniciranje;

- 2 godina radnog staza;

- polozen stru€ni ispit;

- poznavanje rada na raCunaru;

- poznovanje engleskog jezika.

4. vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5. naziv grupe poslova:

© 00o~NO®

=

- studijsko analiti¢ki;
- stru€no-operativni;
- normativno pravni.

. sloZzenost poslova — sloZeni

. status izvrSioca — drzavni sluzbenik

. pozicija radnog mjesta - viSi stru¢ni saradnik
. broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 26.

naziv radnog mjesta — viSi referent - tehnicki sekretar nacelnika

2. opis poslova :

a) prima, otvara, pregleda i razvrstava cjelokupnu (obi¢nu i povijerljivu) sluZzbenu postu za
nacelnika i od na¢elnika signiranu dostavlja u rad;

b) vodi knjigu protokola sluZzbene poste;

c) otprema sluzbenu postu za potrebe Kabineta nacelnika nadleznim organizacijama i
pojedincima;

d) izraduje naloge i vodi knjigu evidencije izdatih putnih naloga lica koja se upuéuju na
sluzbeno putovanje;

e) izraduje zahtjeve i vodi evidenciju o narudzbenicama za potrebe kabineta nacelnika, te
nabavlja i planira robe i usluge;

f) provodi direktne postupke javnih nabavki za potrebe kabineta nacelnika;

g) uspostavlja i u saradnji sa na¢elnikom azurira calendar aktivnosti nacelnika, prima zahtjeve
i zakazuje sluzbene sastanke, prijeme i razgovore nacelnika;

h) vodi evidencije o prisustvu poslu uposlenih u Kabinetu nalelnika i evidencije terenskih
odlazaka/dolazaka rukovodecih drzavnih sluzbenika;

i) vrSi pripremu za Stampu pozivnica/Cestitki i aZurira evidencije o zvanicama;

j) odgovara za pravilnu primjenu i Cuvanje pecata i prijemnog Stambilja sa oznakom “nacelnik
-

k) obavljaidruge poslove po nalogu rukovodioca organa.

3. uslovi:

S

©oNO®

- SSS zavrSena ekonomska, gimnazija ili upravna Skola;
- 10 mjeseci radnog staza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
naziv grupe poslova :

- administrativno - tehnicki

sloZenost poslova —djelomi¢no sloZeni
status izvrSioca — namjesStenik
pozicija radnog mjesta - viSi referent
broj izvrSioca — jedan (1)
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02 - SLUZBA ZA ZAJEDNICKE | KOMUNALNE POSLOVE

- pomoc¢nik nacelnika

Odsjek za zajednicke poslove

1) struéni savjetnik za javne nabavke

2) visi struéni saradnik za javne nabavke

3) visi stru€ni saradnik za informacione sisteme

4) visi struéni saradnik za normativno — pravne poslove
5) struéni saradnik za normativno — pravne poslove
6) visi referent zainformacione sisteme

7) viSi referent za tehni€ko operativne poslove

8) visi referent za pisarnicu i arhiv

9) viSireferent —arhivar

10) visi referent tehnicki sekretar

11) viSi referent telefonski operater za rad na centrali
12) viSi referent vozac¢ opéinskog nacelnika

13) KV radnik — voza¢€ — kurir

14) KV radnik —domar

15) NK radnik — spremacica

Odsjek za komunalne poslove

1) struéni saradnik za komunalne poslove

2) visi samostalni referent za komunalne poslove
3) viSireferent za komunalne poslove

4) visi referent za komunalnu oblast

5) viSireferent komunalni redar

Clan 27.

1.Pomoc¢énik nacelnika za zajednic¢ke i komunalne poslove

2.0pis poslova:

a) rukovodi sluzbom, odgovoran je za rad sluzbe iz oblast za koju je sluzba osnovana i za
svoj rad odgovara nacelniku Op¢ine;

b) utvrduje program rada sluzbe i odgovoran je za njegovo izvrSenje;

c) priprema odluke, druge propise i opée akte iz djelokruga rada sluzbe;

d) priprema izvjestaje, informacije i druge materijale za opéinskog nacelnika i Opc¢insko
vijeée iz nadleznosti sluzbe;

e) ucestvuje u izradi i implementaciji strateSkih dokumenata Opcéine Travnik iz nadleznosti
Sluzbe;

f) odgovoran je za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Opcinsko vijeée i
nacelnika;

g) obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti sluzbe;

h) predlaze nacelniku Opcine najbolja rieSenja iz oblasti za koju je zaduzen;

i) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja;

i) odgovoran je za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u okviru Sluzbe;

k) saraduje sa sekretarom Opcine na pracenju i poboljSanju kvaliteta upravljenja ISO
standardom;

) odgovoran je za funkcioniranje informacionog sistema i osiguranja, te edukaciju
uposlenika za IT oblast;

m) koordinra poslove iz komunalne oblasti i saraduje sa JKP — a;

n) izraduje program i plan proljetnog uredenja grada;

0) prati provodenje programa redovnog i zimskog odrzavanja i priprema nacrte ugovora iz
ove oblasti;
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p) ostvaruje saradnju sa zastitarskom ku¢om angaZovanom na obezbjedenju zgrade Opcine
Travnik;
g) obavljaidruge poslove po nalogu nacelnika Opcine.

3.uslovi:

- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne, ekonomske struke
ili drugi fakultet drustvenog smjera, saobracajni, elektrotehnicki, masinski ili drugi
fakultet tehni¢kog smjera;

- 5 godina radnog staza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na radunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

5.slozenost poslova — najslozeniji

6.status izvrSioca — rukovodeci drzavni sluzbenik
7.pozicija radnog mjesta -pomocnik nacelnika Opéine
8.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 28.

1.naziv radnog mjesta — struéni savjetnik za javne nabavke
2.opis poslova:

a)

c)

3.uslovi:

vr§i objavu tendera i dostavlja tendersku dokumentaciju na nacin propisan za
konkretan postupak javne nabavke

koordiniranje svim aktivnostima vezanim za planiranje nabavki u ugovornom organu;
sprovodenje analize internih zahtjeva i utvrdivanje potreba za nabavkom postujuéi plan
javnih nabavki;

stara se o primjeni Zakona o javnim nabavkama i drugih propisa kojima se ureduje
oblast javnih nabavki, te predlaZze neophodne mjere i aktivnosti u skladu sa istima;
pruza stru¢nu pomoc¢ sluzbama iz oblasti javnih nabavki;

ucestvuje u izradi godiSnjeg plana javnih nabavki;

saraduje sa sluzbenim listovima

ucestvuje na seminarima, obukama i radionicama u vezi sa primjenom Zakona i drugih
propisa kojima se ureduju javne nabavke;

vrSi poslove vodenja upravnog rjeSavanja u prvom stepenu iz svoje nadleznosti;

u skladu sa Planom javnih nabavki priprema prijedloge odluka o pokretanju postupka
javne nabavke i dodjeli ugovora u formi i sadrzaju propisanom zakonom

izrada analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije —
tipski izvjestaji, redovne ili periodi¢ne informacije;

uCestvovanje i koordinacija u pripremi tenderske dokumentacije;

vr8i odgovarajucu i zakonom dozvoljenu korespondenciju sa ponudacima;

sudjeluje u pripremi i pojasnjenju tenderske dokumentacije zajedno sa stru¢nim licima;
u koordinaciji sa Komisijom za nabavke ucestvuje u pripremi odgovora na zahtjeve i
Zalbe ponudaca;

objavljuje sva obavjeStenja o javnoj nabaci;

izraduje nacrte ugovora i okvirnih sporazuma;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca organa uprave.

VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja pravne struke;

5 godina radnog staza;

polozen struéni ispit;

poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova

stru€no-operativni;
studijsko-analiti¢ki,
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6.sloZenost poslova — najsloZeniji

7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - struc¢ni savjetnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 29.

1.naziv radnog mjesta — visi stru€ni saradnik za javne nabavke
2.opis poslova:

a)

a)
b)
c)

d)
e)
f)
9)

h)
i)
)
k)
1)
m)
n)

0)

3.uslovi:

vrSi objavu tendera i dostavlja tendersku dokumentaciju na nacin propisan za
konkretan postupak javne nabavke

uCestvuje u svim aktivhostima vezanim za planiranje nabavki u ugovornom organu;
sprovodenje analize internih zahtjeva i utvrdivanje potreba za nabavkom;

stara se o primjeni Zakona o javnim nabavkama i drugih propisa kojima se ureduje
oblast javnih nabavki, te predlaze neophodne mjere i aktivnosti u skladu sa istima;
priprema odgovore po pravnim lijekovima,

pruza struénu pomoc¢ sluzbama iz oblasti javnih nabavki;

objedinjavanje potreba ugovornog organa i izrada godiSnjeg plana javnih nabavki;
uCestvuje na seminarima, obukama i radionicama u vezi sa primjenom Zakona i drugih
propisa kojima se ureduju javne nabavke;

u skladu sa Planom javnih nabavki priprema prijedloge odluka o pokretanju postupka
javne nabavke i dodjeli ugovora u formi i sadrZaju propisanom zakonom

izrada analiti¢kih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije —
tipski izvjestaji, redovne ili periodi¢ne informacije;

vrSi odgovarajucéu i zakonom dozvoljenu korespondenciju sa ponudacima;

sudjeluje u pripremi i pojadnjenju tenderske dokumentacije zajedno sa stru¢nim licima;
u koordinaciji sa Komisijom za nabavke ulestvuje u pripremi odgovora na zahtjeve i
zalbe ponudaca;

objavljuje sva obavjeStenja o javnoj nabaci;

izraduje nacrte ugovora i okvirnih sporazuma;

obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca organa uprave.

VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja pravne struke;

2 godine radnog staza;

polozen strucni ispit;

poznavanje rada na raéunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova

stru¢no-operativno;
studijsko-analiti¢ki,
poslovi upravnog rjeSavanja.

6.slozenost poslova — slozeniji

7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - visi stru€ni saradnik
9.broj izvrSilaca — dva (2)

Clan 30.

1.naziv radnog mjesta — visi stru€ni saradnik za informacione sisteme
2. opis poslova:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
)

razvoj i testiranje programskih rjeSenja;

odrzavanje i implementacija programskih rjeSenja;
analiza poslovnih procesa korisnika;

poslovi voditelja projekata implementacije IT rjeSenja;
vodenje i upravljanje projektnim timovima;

planiranje i kontrola izvrSavanja projektnih faza;
redovito izvjeStavanje uprave o statusu projekta;
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3.uslovi

h) vr8i administraciju MS Windows i Linux serverskih i klijentskih platformi;

i) vrSi administraciju baza podataka;

i) obavlja edukaciju sluzbenika i namjeStenika iz ove oblasti, te daje struénu pomoé¢ iz
oblasti IT-a;

k) prati, prouCava i izvrSava zakonske i druge propise iz oblasti energetske ucinkovitosti i
koriStenja obnovljivih izvora energije;

I) prikuplja i objedinjuje podatke u vezi s energetskom efikasno$éu — unosi podatke i prati
potrosnju pomocu racunarskih programa instaliranih za tu namjenu;

m) poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Opc¢inu Travnik

n) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog
ili treeg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, elektrotehnicki fakultet;
- 2 godine radnog staza.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova

- informaciono-dokumentacioni;
- stru€no-operativni;
- studijsko - analiti¢ki.

6.sloZenost poslova — sloZeniji

7.status izvrSioca — drZavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - visi struéni saradnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

1.naziv

Clan 31.

radnog mjesta — Visi struéni saradnik za normativno pravne poslove

2. opis poslova;

a)
b)
c)
d)

e)

f)

n)

3.uslovi:

izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata u oblastima komunalne oblasti;
sprovodenje utvrdene politike u pitanjima iz nadleznosti sluzbe;

rieSavanje u upravnim stvarima u prvostepenom postupku u pitanjima iz nadleznosti
Sluzbe;

izradu akata iz komunalne oblasti (komunalna odobrenja, komunalne naknade i sl.) po
zahtjevima stranke i po sluzbenoj duznosti;

koordiranje svim aktivnostima vezanim za planiranje nabavki Sluzbe za zajednicke i
komunalne poslove;

uCestvovanje u pripremi Plana javnih nabavki i tenderske dokumentacije za JN iz
nadleznosti Sluzbe;

obavljanje korespondencije sa ponudacima;

uCestvuje u izradi programa i plana rada Odsjeka, prati njegovu realizaciju i u€estvuje u
izradi izvjeStaja o radu Odsjeka

vr$enje statistiCke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana;

izrada nacrta propisa i drugih akata koje donosi Opcéinsko vije¢e i opcinski nacelnik,
davanje misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade podzakonskih propisa

praéenje i izvrS8avanje propisa iz komunalne potro3nje;

ostvarivanje zahjeva ISO standarda i poboljSanje i unapredenje sistema kvaliteta;

vr§enje drugih upravnih i stru¢nih poslova utvrdenih zakonom i drugim propisima iz
nadleznosti sluzbe;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

- VIl stepen stru€ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (hajmanje 180 ECTS) drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke;

- 1 godina radnog staza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na radunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnosti
5.naziv grupe poslova :
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- struno — operativni;

- poslovi upravnog rjeSavanja;
- studijsko — analaliti¢ki;

- normativno — pravni.

6.sloZzenost poslova —slozZeni

7.status
8.pozicij

izvrSioca — drzavni sluzbenik
a radnog mjesta - stru¢ni saradnik

9.broj izvrSilaca — jedan (1)

1l.naziv

Clan 32.

radnog mjesta — struéni saradnik za normativno pravne poslove

2. opis poslova;

0)
p)
Q)

)
s)

B
u)

z)
aa)
bb)

cc)
3.uslovi:

izvrSavanje zakona, drugih propisa i opéih akata u oblastima komunalne oblasti;
sprovodenje utvrdene politike u pitanjima iz nadleznosti sluzbe;

rieSavanje u upravnim stvarima u prvostepenom postupku u pitanjima iz nadleznosti
Sluzbe;

izradu akata iz komunalne oblasti (komunalna odobrenja, komunalne naknade i sl.) po
zahtjevima stranke i po sluzbenoj duznosti;

koordiranje svim aktivnostima vezanim za planiranje nabavki Sluzbe za zajednicke i
komunalne poslove;

pripremanje zahtjeve za pokretanje postupaka javne nabavke za koje je nadlezna Sluzba;
provodenje direktnih postupaka javne nabavke iz nadleznosti Sluzbe (zahtjev za JN,
rieSenje o pokretanju javne nabavke, zapisnik, rjeSenja o prrihvatanju ponuda i zahtjev za
izradu ugovora);

ucestvuovanje u pripremi tenderske dokumentacije za JN iz nadleZnosti SluZbe;

obavljanje korespondencije sa ponudadima;

vrSenje statisticke obrade podataka o poslovima iz oblasti za koje je osnovana;

izrada nacrta propisa i drugih akata koje donosi Opcéinsko vije¢e i opcinski nacelnik,
davanje misljenja, prijedloga i sugestija kod izrade podzakonskih propisa

praéenje i izvrS8avanje propisa iz komunalne potro3nje;

ostvarivanje zahjeva ISO standarda i poboljSanje i unapredenje sistema kvaliteta;

vrSenje drugih upravnih i struénih poslova utvrdenih zakonom i drugim propisima iz
nadleznosti sluzbe;

obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika nacelnika.

- VIl stepen stru€ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS) drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke;

- 1 godinaradnog staza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na radunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnosti
5.naziv grupe poslova :

- stru€no — operativni;

- poslovi upravnog rjeSavanja;
- studijsko — analaliti¢ki;

- normativno — pravni.

6.sloZenost poslova —sloZeni

7.status
8.pozicij

izvrSioca — drZzavni sluzbenik
a radnog mjesta - strucni saradnik

9.broj izvrSilaca — jedan (1)
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1l.naziv

Clan 33.

radnog mjesta — viSi referent za informacijske sisteme

2.0pis poslova:

a) vrsi odrzavanje informacijske opreme;

b) pomaze sluzbenicima i namjeStenicima pri izradi izvjestaja;

c) podrska sluzbenicima i namjeStenicima za geoinformacioni sistem - GIS;

d) otklanja kvarove i nedostatke na informacijskoj opremi;

e) azuriranje web stranice opcine;

f) pomaze u radu struénom saradniku za informacijske sisteme;

g) koordinira, saraduje sa ovlastenim IT pruzaocima usluga koji odrzavaju programe i
software opcine;

h) poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Opc¢inu Travnik

i) obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika nacelnika.

3. Uslovi:

- SSS elektrotehnickog smjera (elektrotehnicar racunarske tehnike i automatike);
- polozZen strucni ispit;
- 10 mjeseci radnog iskustva.

4 .Vrsta djelatnosti — dopunski poslovi osnovne djelatnosti

5.Naziv

grupe poslova: - Informaciono — dokumentacioni

6.Slozenost poslova - djelimi¢no slozeni
7.Status izvrSioca — namjestenik
8.Pozicija radnog mjesta — viSi referent
9.Broj izvrSilaca — 1 (jedan)

Clan 34.

1. naziv radnog mjesta — viSi referent za tehni€ko - operativne poslove
2.opis poslova :

a)
b)
c)

d)
e)

)
k)

vrSi planiranje i nabavke roba i usluga iz nadleznosti sluzbe i za potrebe organa uprave;
ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe

vrSi pripremu i izradu specifikacija za izradu tenderske dokumentacije iz nadleznosti
sluzbe;

vrsi planiranje i praéenje radova na odrzavanju zgrade opcine;

vrSi izradu zahtjeva za narudzbenice za potrebe sluzbe i drugih sluzbi kod javnog
oglaSavanja;

izdaje putne naloge za sluZzbena vozila;

izdaje naloge za pogonsko gorivo (vozadci, ostali korisnici, predsjedavaju¢a ov-a,cz,mz);
vrSi pracenje i realizacije ugovora za pogonsko gorivo i print servis (okvirni sporazumi) i
vrSi izradu mjesec¢nih ugovora;

vrSi i pracenje realizacije ugovora za: kancelarijski materija, sitan inventar i prehrambeni
materijal, materijal za &iS¢enje, material za opravku i odrZzavanje zgrade opc¢ine, materijal
za odrZavanje opreme, materijal za opravku i odrzavanje vozila i nabavku opreme sluzbi;
obavlja korespodenciju sluzbe;

obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika nacelnika.

3.uslovi :

- SSS ekonomska, gimnazija ili upravna Skola;
- 10 mjeseci radnog staza;

- polozen struéni ispit;

- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5.naziv grupe poslova - administrativno - tehnicki
6.slozenost poslova — djelimi€no slozZeni

7.status izvrSioca — namjeStenik

8.pozicija radnog mjesta - visi referent

9.broj izvrSilaca — jedan (1)
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Clan 35.

1. naziv radnog mjesta — viSi referent za pisarnicu i arhiv
2. opis poslova :

a) zavodi i dostavlja prilemnu poStu u interne dostavne knjige i u djelovodnik
predmeta i akata;
b) putem internih dostavnih knjiga dostavlja postu nacelniku i pomoénicima sluzbi
Za upravu;
¢) vodi knjigu KUF-g;
d) saraduje sa Arhivom Srednje Bosne;
e) obavlja poslove kancelarijskog poslovanja;
f)  vrSi elektronsko arhiviranje predmeta, arhivirane predmete i akte razvodi u internim
dostavnim knjigama, ulaZe u fascikle po klasifikacionim oznakama i odlaZe u arhiv;
g) po zahtjevima stranaka i uposlenih izuzima predmete iz arhive, kopira ih i kopije
istih izdaje strankama,;
h) obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika naéelnika.
3. uslovi:
- SSS gimnazija, ekonomska ili upravna Skola;
- 10 mjeseci radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.
4. vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5. naziv grupe poslova - administrativno tehnicki poslovi
6. sloZenost poslova —djelimi¢no sloZeni
7. status izvrSioca — hamjeStenik
8. pozicija radnog mjesta - viSi referent
9. brojizvrSilaca — jedan (1)
Clan 36.
1. naziv radnog mjesta — viSi referent arhivar
2. opis poslova :
a) zavodi i dostavlja prilemnu poStu u interne dostavne knjige i u djelovodnik
predmeta i akata;
b) putem internih dostavnih knjiga dostavlja poStu nacelniku i pomoénicima sluzbi
Za upravu;
¢) vodi knjigu KUF-ga;
d) saraduje sa Arhivom Srednje Bosne;
e) obavlja poslove kancelarijskog poslovanja;
f)  vrSi elektronsko arhiviranje predmeta, arhivirane predmete i akte razvodi u internim
dostavnim knjigama, ulaze u fascikle po klasifikacionim oznakama i odlaze u arhiv;
g) po zahtjevima stranaka i uposlenih izuzima predmete iz arhive, kopira ih i kopije
istih izdaje strankama,;
h) obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika nacelnika.
3. uslovi:
- SSS gimnazija, ekonomska ili upravna Skola;
- 10 mjeseci radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- polozen arhivisti¢ki ispit;
- poznavanje rada na racunaru.
4. vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5. naziv grupe poslova - administrativno tehnicki poslovi
6. sloZenost poslova —djelimi¢no sloZeni
7. status izvrSioca — namjeStenik
8. pozicija radnog mjesta - viSi referent
9. brojizvrsilaca — jedan (1)

Broj 23 - Stranica 20

SLUZBENE NOVINE Decembar / Prosinac 2022. god.
OPCINE TRAVNIK


http://www.opcinatravnik.com.ba/

=

Clan 37.

naziv radnog mjesta — viSi referent - tehni€ki sekretar

2. opis poslova :

a)
b)
c)
d)
e)

f)

3. uslovi:

©oN G A

izraduje naloge za plac¢anje za potrebe sluzbi za upravu i kabineta nacelnika Op¢ine,
obavlja poslove korespodencije Sluzbe;

vodi materijalnu evidenciju akata Sluzbe;

vrSi prijem i otpremu sluZzbene poSte za potrebe Opcine;

vodi evidencije o prisustvu na poslu za potrebe Sluzbe;

obavlja i druge poslove po nalogu pomocénika nacelnika.

SSS zavrSena ekonomska, gimnazija ili upravna Skola;
10 meseci radnog staza;

polozen struéni ispit;

poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova - administrativno tehnicki
sloZenost poslova — djelimi¢no slozeni

status izvrSilaca — namjestenik

pozicija radnog mjesta - visi referent

broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 38.

1.naziv radnog mjesta — viSi referent telefonski operater za rad na centrali
2.0pis poslova:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
g)

3.Uslovi:

vr8i pravilno i odgovorno rukovanje telefonskom centralom, posredni¢kim aparatom i
prate¢im uredajima;

vr§i svakodnevnu komunikaciju sa pozivaocima, odnosno strankama i prosljeduje
pozive do sluzbi, odnosno, odredene osobe;

vrSi svakodnevnu telefonsku i verbalnu komunikaciju sa uposlenicima ustanove i
pruZanje usluga na njihov zahtjev u obliku pozivanja Zeljenih osoba, odnosno, stranaka
vrSi slanje i primanje fax poSiljki u interesu ustanove;

redovna kontrola ispravnosti uredaja za koje je telefonski operater zaduZzen na svom
radnom mjestu;

vr8§i komunikacija sa nadleznim servisom uredaja za koje je telefonski operater
zaduZen na svom radnom mjestu, po potrebi;

obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika nacelnika.

- SSS telefonski operater IV stepen;
- 10 mjeseci radnog iskustva.

4.vrsta djelatnosti — dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5. naziv grupe poslova - operativno tehnicki poslovi

6. sloZzenost poslova - djelimi¢no slozZeni

7. status izvrSioca — namjeStenik

8. pozicija radnog mjesta — viSi referent

9.broj izvrSilaca — 1 (jedan)
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Clan 39.

1. naziv radnog mjesta —viSi referent — voza€ nacelnika Op¢ine
2. opis poslova:
a) upravlja sluzbenim motornim vozilom i stara se o hjegovom odrzavanju;
b) brine se o stanju voznog parka,;
c) vrsiraspored reda vozaca;
d) stara se o odrzavanju vozila — tehnicka ispravnost i Cistoca;
e) izdaje naloge za rezervne dijelove;
f) otklanja nedostatke na vozilima i osigurava popravke veéih kvarova u
odgovarajuéim servisima;
g) izdaje vozila na upotrebu i prima ih na kraju radnog dana od KV radnika — vozaca;
h) izdaje putne naloge vozacima i vodi evidenciju;
i) vodiregistar o voznom parku;
j) obavlja idruge poslove po nalogu pomoénika nacelnika.

3. uslovi:
- VKV voza€ motornog vozila ili SSS saobrac¢ajnog smijera;
- 10 (deset) mjeseci radnog staZza;
- poloZen vozacki ispit za «B» kategoriju;

vrsta djelatnosti - poslovi pomoéne djelatnosti.
naziv grupe poslova - operativno tehnicki
sloZenost poslova — djelomi¢no slozeni

status izvrSioca — namjestenik

pozicija radnog mjesta - VKV radnik

broj izvrSioca — jedan (1)

©o~NOoO O A

Clan 40.

1.naziv radnog mjesta — KV radnik — vozaé/ kurir
2.0pis poslova:
a) upravlja sluzbenim motornim vozilom i stara se o njegovom odrzavanju (jedan od
vozaca Ce biti na raspolaganju na zahtjev predsjedavajuceg Opc¢inskog vijec¢a);
b) obavlja sitnije srevisne poslove na vozilu i odrzava Cistocu vozila;
€) azurira podatke u putnim nalozima za vozilo;
d) obavlja kurirske poslove;
e) obavljaidruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

3.uslovi:
- KV Il stepen (voza€ motornih vozila);
- 6 mjeseci radnog staza;
- polozZen vozacki ispit za «B» kategoriju.

4.vrsta djelatnosti - poslovi pomoéne djelatnosti
5.naziv grupe poslova :
- operativno tehnicki;
- pomocni poslovi.
6.sloZenost poslova — jednostavniji
7.status izvrSioca — namjeStenik
8.pozicija radnog mjesta - KV radnik
9.broj izvrSilaca — tri (3)
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Clan 41.

1.naziv radnog mjesta — KV radnik —domar

2.0pis poslova :

a)
b)
c)
d)
e)

f)

3.uslovi:

vodi brigu o ispravnosti instalacija i inventara Opcine;

osigurava ispravno funkcioniranje instalacija, sredstava i opreme u Op¢ini;

stara se o funkcionalnom koriStenju inventara;

stara se o funkcionalnom koriStenju rampe na opcéinskom parkingu;

kontroliSe stanje namjestaja, opreme i inventara u zgradi Opcine i vodi evidenciju o
nastalim Stetama;

izvjeStava pomocnika nacelnika za zjedniCke i komunalne poslove o nastalim
Stetama u zgradi opcine;

vrsi sve opravke manjeg obima na namjestaju i instalacijama;

u slu€aju potrebe, vrsi zamjenu namjestenika na radnom mjestu KV radnik - vozac/
kurir);

kontroliSe sredstva za odrzavanje higijene u zgradi Opc¢ine Travnik;

pruza tehniC¢ku pomoé za vrijeme svelanosti i manifestacija koje organizira
Op¢ina;

organizira poslove generalnog €iSéenja i kreCenja objekta;

vodi trebovanje sredstava potrebnih za odrZzavanje CistoCe zgrade Opéine;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

KV - 1Il stepen;
6 mjeseci radnog staza.

4.vrsta djelatnosti - poslovi pomoéne djelatnosti
5.naziv grupe poslova : operativno-tehnicki poslovi
6.sloZenost poslova — jednostavniji

7.status izvrSioca — namjestenik

8.pozicija radnog mjesta - KV radnik

9.broj izvrSioca — jedan (1)

=

Clan 42.

naziv radnog mjesta — NK radnik — €ista€ica

2. opis poslova :

3. uslovi:

©oNO O A
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a) Cisti radne prostorije i inventar unutar zgrade i mjesnih ureda;
b) brine se o potrebnim sredstvima za €iS¢enje i odrzavanje Cistoce;
c) obavljaidruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

Osnovna 3kola OS

vrsta djelatnosti - poslovi pomoéne djelatnosti
naziv grupe poslova — pomocni

sloZzenost poslova — jednostavniji

status izvrSoca — namjestenik

pozicija radnog mjesta - NK radnik

broj izvrSilaca — tri (3)

SLUZBENE NOVINE Decembar / Prosinac 2022. god.
OPCINE TRAVNIK


http://www.opcinatravnik.com.ba/

1l.naziv

Komunalni poslovi
Clan 43.

radnog mjesta: Stru€ni saradnik za komunalne poslove

2.0pis poslova:

a)
b)

<)
d)

e)

obilazi teren i ucCestvuje u utvrdivanju tehni¢kih uslova za izvrSavanje poslova u
komunalnoj oblasti;

uCestvuje u prikupljanju dokumentacije i ostalih potrebnih akata u postupku rjeSavanja
predmeta iz komunalne oblasti;

vrSi izradu nacrta akata iz komunalne oblasti obustave saobracéajai cestovne saglasnost
priprema potrebne podatke za pokretanje postupaka javne nabavke za koje je nadlezna
Sluzba;

provodenje direktnih postupaka javne nabavke iz nadleZznosti Sluzbe (zahtjev za JN,
rieSenje o pokretanju javne nabavke, zapisnik, rjeSenja o prihvatanju ponuda i zahtjev za
izradu ugovora);

ucestvuje u izradi programa i plana rada Sluzbe/odsjeka

ucestvuje u izradi plana javnih nabavki iz djelokruga Sluzbe/odsjeka

odgovoran za rad i koordinaciju rada komunalnih redara

odgovara za rad Servisa 48 sati;

uCestvuje u sastavljanju izvjestaja iz komunalne oblasti;

vrSi nadzor i kontrolu ugovorenih radova u oblasti redovnog i zimskog odrZavanja cesta i
realizacije istih na terenu, komunicira sa nadzorom, izvodatem radova i ostalim
zainteresiranim stranama, te sastavlja izvjestaje;

uCestvuje u iniciranju mjera za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

uCestvuje u izradi i realizaciji planova, programa i investicionih projekata iz
komunalne oblasti;

uCestvuje u pripremi razvojnih projekata iz komunalne oblasti;

uCestvuje organiziranju i vrSenju kontrole nad realizacijom planiranih projekata;

uCestvuje u planiranju budZetskih sredstava potrebnih za realizaciju projekata u ovoj
oblasti;

uCestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti sluzbe;
dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu, te obavlja i sve druge pratece poslove kao i
poslove po nalogu rukovodioca Odsjeka

odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika nacelnika.

3. uslovi za obavljanje poslova:

(200

O oo~N®

VSS-VII stepen ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS bodova ), drugog ili
treCeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja: gradevinski, arhitektonski, masinski ili
saobracajni fakultet;

polozen stru€ni upravni ispit;

jedna (1) godina radnog staZa;

poznavanje rada na racunaru.

. vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost
. haziv grupe poslova:

struéno — operativni;
studijsko analiti¢ki.

. sloZzenost poslova: slozZeniji

. status izvrSioca: drzavni sluzbenik

. pozicija radnog mjesta: stru€ni saradnik
. broj izvrSilaca: jedan (1)
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Clan 44.

1. naziv radnog mjesta —viSi samostalni referent za komunalne poslove

2.
a)
b)
<)

d)
e)

f)

)
h)

©oNO O A

opis poslova:

vrSi nadzor nad radom i funkcionisanjem skloniSta za napustene Zivotinje (azil)

vodi registar pasa i drugih kuénih ljubimaca;

prati i nadzire zimsko odrZzavanje lokalnih kategorisanih i nekategorisanih cesta i ulica
(aktiva, pasiva i dr)

prati i nadzire redovno odrzavanje cesta i gradskih ulica, kao i makadamskih cesta;

locira divlje deponije i poduzima aktivnosti na uklanjanju istih;

koordinira aktivnosti komunalnih redara i saraduje sa Sluzbom za inspekcijski nadzor u
oblasti zaStite okoliSa

koordinira aktivnosti na uklanjanju osteéenih stabala u urbanom podrucju opéine Travnik;
saraduje sa javnim komunalnim preduzec¢ima, a vezano za redovno i zimsko odrzavanje
puteva i odrzavanje Cistoce;

ovjerava gradevinske dnevnike za izvrSene usluge iz oblasti redovnog i zimskog
odrzavanja cesta;

izrada redovnih ili periodi€nih izvjestaja iz komunalnih djelatnosti;

aktivno ucedce u realizaciji GIS projekta;

po potrebi obavlja poslove vozaca u Sluzbi za zajedni¢ke i komunalne poslove,

dostavlja periodi¢ne izvjeStaje o svom radu

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

uslovi:

- VSS gradevinskog, pravnog, ekonomskog ili drustvenog smijera;
- 1 godina radnog staza;

- polozen struéni ispit;

- poznavanje rada na ragunaru.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova - stru¢no - operativni

sloZzenost poslova — slozeni

status izvrSioca — namjestenik

pozicija radnog mjesta - viSi samostalni referent

broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 45.

1. naziv radnog mjesta — viSi referent za komunalne poslove
2.opis poslova :

a) vrsiizradu nacrta akata iz komunalne oblasti prekopavanje javnih povrsina,

b) vodi proces subvencioniranja-oslobadanja pla¢anja komunalnih usluga gradana u stanju
socijalne potrebe po zahtjevima stranke i po sluzbenoj duznosti;

c) vrsi uvidaj na terenu, utvrdivanje Cinjeni€nog stanja na terenu, svakodnevno Koristenje
geodetsko informacijskog sistema (GIS) radi utvrdivanja geoprostornih podataka za
potrebe rada Sluzbe za zajedni¢ke i komunalne poslove;

d) blagovremeno izraduje zahtjeve za narudZbenice za usluge odrZavanja javnih povrsina,
zelenih povrSina, zimskog odrzavanja lokalnih kategorisanih i nekategorisanih cesta,
redovno odrZavanje cesta i ulica kao i makadamskih cesta;

e) ucestvuje u izradi planova i programa za odrZzavanje javnih povrSina, zelenih povrsina,

f) prati i nadzire odrzavanje javnih i zelenih povrSina i ovjerama dnevnike o izvodenju radova
prema utvrdenim Programima odrzavanja javnih i zelenih povrsina

g) provodi sve aktivnosti povodom mjeseca Cistoce

h) prati i nadzire te vodi potrebnu evidenciju u provedbi odrZzavanja javnih povrSina kao i
zelenih povrSina;

i) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

3.uslovi :
- SSS gradevinskog ili arhitektonskog smjera;
- 10 mjeseci radnog staza;
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- poloZen struéni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.

4.vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelelatnosti
5.naziv grupe poslova;

- administrativno tehnicki;

- stru€no operativni.

6.sloZenost poslova —djelimi¢no slozeni
7.status izvrSioca — namjesStenik
8.pozicija radnog mjesta - visi referent
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 46.

1. naziv radnog mjesta — viSi referent za komunalnu oblast
2.0pis poslova :
a) pratii nadzire odrzavanje javne rasvjete
b) vrsiizdavanje naloga za radove na odrzavanju javne rasvjete
c) vodi evedincije iz oblasti pracenja realizacije ugovora Sluzbe za zajednike i komunalne
poslove
d) prati i nadzire aktivnosti ukrasavanja za drzavne, medunarodne i vjerske praznike
e) ucestvuje u izradi izvjeStaja o radu
f) prati stanje u pogrebnoj djelatnosti;
g) wvrSi izdavanje potvrda o Zivotu inostranih penzija i potvrda o izdrZzavanju, za potrebe
gradana;
h) wvr3iunos i azuriranje podataka — GIS, ISGE, GO GREEN, FOND ZA ZASTITU OKOLISA,;
i)  vrSi aktivnosti po zahtjevima gradana za sjeCu oSteéenih stabala;
j) izdaje radne naloge za postavljanje banera, ukrasnog materijala i montazu bina i prati
realizaciju ugovora;
k) dostavlja periodi¢ne izvjestaje o svom radu
[) obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika nacelnika.
3.uslovi :
- SSS ekonomski tehnicar;
- 10 mjeseci radnog staza;
- polozZen struéni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.

4.vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5.naziv grupe poslova - administrativno tehnicki
6.slozenost poslova —djelimiéno slozeni

7.status izvrSioca — namjestenik

8.pozicija radnog mjesta - viSi referent

9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 47.

1.naziv radnog mjesta — visi referent - komunalni redar
2.0pis poslova :

a) neposredno primjenjuje i kontroliSe primjenu zakona i zakonskih propisa iz oblasti
komunalnih djelatnosti i zastite okoliSa;

b) obavlja poslove kontrole provodenja komunalnog reda iz opéinske odluke o vrSenju
komunalne djelatnosti i komunalnom redu i drugih opcéinskih propisa iz komunalne
oblasti i pomaZu komunalnom inspektoru u vrSenju inspekcijskog nadzora;

¢) na terenu prikuplja i obraduje odredene podatke za utvrdivanje €injeni¢nog stanja;

d) za daljnji postupak vodenja inspekcijskog nadzora i izricanja prekrSajnih naloga
sacinjava zapisnik, sluzbene zabiljeske, foto dokumentaciju, uzima predmete sa javnih
povrsina i dr. koji mogu posluziti kao dokaz, utvrduje identitet lica, sasluSava i uzima
izjave;
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e) obavlja poslove kontrole pravilnog odlaganja smeca i drugog otpada u odgovarajuce
posude, poslove kontrole koris¢enja javnih povrSina i prostora izdatih pod zakup;

f) upozorava pismeno ili usmeno pravna i fiziCka lica na ponasanje u skladu sa propisima
i uputama komunalnog inspektora;

g) prisustvuje i pomaZze u izvrSenju rjeSenja komunalnom inspektoru;

h) izvieStava o eventualnim problemima u funkcionisanju objekata komunalne
infrastrukture, predlaze popravke i poboljSanja i pomaze u realizaciji istih;

i) uoCava probleme na terenu i predlaze njihovo rjeSavanje;

j) uzima u postupak prijave, zahtjeve gradana i pravnih lica, te o ovom postupanju
obavjeStava podnosioca zahtjeva,

k) vrSi evidencije o izvrSenim pregledima;

I) izraduje izvjeStaje o radu;

m) vrSi i druge pslove iz nadleZnosti sluzbe koje odredi pomoénik nacelnika.

3.Uslovi:

©o~NoO O A

- SSS - IV stepen, poljoprivrednog, veterinarskog, agronomskog, Sumarskog, gradevinskog
ili drugog tehni¢kog smijera;

- polozZen strucni ispit;

- 10 mjeseci radnog staza;

- poznavanje rada na radunaru;

- poloZen vozacki ispit ,B* kategorije.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova - administrativno-tehnicki
sloZenost poslova — djelimi¢no slozeni

status izvrSioca — namjeStenik

pozicija radnog mjesta - viSi referent

broj izvrSilaca — sedam (7)

03

SLUZBA ZA OPCU UPRAVU I BIZ

U okviru ove Sluzbe obrazuju se dva Odsjeka:

ONoOUO~WONE

9.

10.
11.
12.

Broj 23

Odsjek za opéu upravu — rukovodi pomoénik na€elnika za opéu upravu i BIZ
Odsjek za BIZ

pomoc¢nik nacelnika za op¢éu upravu i BlZ
Odsjek za op¢u upravu:

struéni savjetnik za upravljanje ljudskim resursima;

viSi struéni saradnik za pravne poslove matiénog i mjesnih ureda
struéni saradnik za odnose s javnosc¢u i pristup informacijamau
viSi samostalni referent za rad sa mjesnim zajednicama;

visi referent za registraciju biraca i tehnic¢ki sekretar;

viSi referent za poslove Op¢inskog vijeca;

visi referent — tehni€ki sekretar predsjedavaju¢eg Op¢inskog vije¢a
viSi referent za protokol;

viSi referent za info pult;

visi referent za naplatu taksi i kopiranje;

viSi referent maticar;

visi referent za ovjere.
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1.
2.
a)

b)
c)
d)

e)

f)

a)

Odsjek za boracko invalidsku zastitu:

Odsjeka za BIZ - unapredenje

struéni savjetnik za boracko invalidsku zastitu;
viSi referent za borac¢ko invalidsku zastitu;

Clan 48.

naziv radnog mjesta - pomocénik nacelnika za op¢u upravu i BIZ

Opis poslova:

rukovodi sluzbom, odgovoran je za rad sluzbe iz oblast za koju je sluZzba osnovana i za
svoj rad odgovara nacelniku Opcine;

utvrduje program rada sluzbe i odgovoran je za njegovo izvr$enje;

priprema odluke, druge propise i op¢e akte iz djelokruga rada sluzbe;

priprema izvjesStaje, informacije i druge materijale za opcinskog nacelnika i Opc¢insko
vijeCe iz nadleznosti sluzbe;

odgovoran je za saradnju sa borackim i drugim udruZenjima i drugim organizacijama;
uCestvuje u izradi i implementaciji strateSkih dokumenata Opcine Travnik iz nadleznosti
Sluzbe;

odgovoran je za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Opcinsko vijece i
nacelnika;

obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

odgovoran je za rad mati¢nog ureda i mjesnih ureda;

predlaze nacelniku Opcéine najbolja rieSenja iz oblasti za koju je zaduzen;

priprema odgovore na vijeénicka pitanja;

vrSi koordinaciju rada MZ i predlaZe mjere za poboljSanje rada istih

potpisuje rjeSenja i uvjerenja iz nadleznosti sluzbe

odgovoran je za koriStenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u okviru SluZbe;
saraduje sa sekretarom Opcine na pracenju i poboljanju kvaliteta upravljenja 1ISO
standardom;

vodi upravni postupak iz djelokruga rada Sluzbe;

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Op¢ine.

3.uslovi:

VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;

5 godina radnog staZa;

polozen struéni ispit;

poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

5.slozenost poslova — najslozeniji

6.status izvrSioca — rukovodeci drzavni sluzbenik
7.pozicija radnog mjesta - pomoénik nacelnika Opéine
8.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 49.

1. naziv radnog mjesta — stru€ni savjetnik za upravljanje ljudskim resursima
2. opis poslova:

a) izrada pojedinacnih akata koja se odnose na prava, duznosti i odgovornosti sluzbenika i
namjeStenika iz radnog odnosa ili u vezi radnog odnosa;

b) pruzanje pravne pomoci sluzbenicima i namjestenicima iz oblasti radnih odnosa;

c) vodi mati¢nu evidenciju organa opcinskih sluzbi i izdaje uvjerenja na osnovu tih evidencija;

d) udestvuje u izradi prednacrta akata iz oblasti radnih odnosa;

e) izrada izvjeStaja na osnovu odgovarajucih podataka;

f) saraduje sa Zavodom MIO/PIO, nadleZznom poreznom upravom i Zavodom za Statistiku;

g) stara se o realizaciji kadrovske politike i osigurava postivanje i primjenu zakonskih principa
kod zapoSljavanja;
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h) obavlja najsloZenije poslove koji se odnose na radno - pravni status drzavnih sluzbenika i
namjestenika;

i) saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu i Odborom za Zalbe;

i) radi na utvrdivanju plana obuke i usavr§avanja opéinskih zaposlenika;

k) wvrSi internu kontrolu u oblasti ljudskih resursa odrzavanjem i azuriranjem osobnih
dokumenata zaposlenih;

I) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika Opcine.

3. uslovi:
- VIl stepen stru€ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;
- 3 godine radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.
4. vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5. naziv grupe poslova:
- upravno rjeSavanje;
- normativno — pravni,
- studijsko — analiti¢ki,
- stru€no — operativni,

6. sloZenost poslova — najslozZeniji
7. status izvrSioca — drZzavni sluzbenik
8. pozicija radnog mjesta - stru¢ni savjetnik
9. broj izvrSilaca — jedan (1)
Clan 50.
1. naziv radnog mjesta — viSi stru€ni saradnik za pravne poslove mati¢nog i mjesnih ureda

2. opis poslova:

a) postupa po zahtjevima gradana za naknadne upise &injenica iz mati¢nih knjiga i vodi
prvostepeni upravni postupak za sva pitanja koja su prema zakonu u nadleZnosti
sluzbe, za mati¢ne knjige Opcine;

b) utvrduje jesu li ispunjeni zakonski uslovi za sklapanje punovaznog braka i vrsi
sklapanje braka;

c) vodi upravni postupak prilikom priznavanja o€instva;

d) pruza pravnu pomo¢ gradanima pri podnoSenju zahtjeva iz predmetne oblasti;

e) ostvaruje saradnju sa nadleznim institucijama vezno za podatke iz mati¢ne evidencije;

f) radi na primjeni zakona i propisa iz oblasti mati¢nih evidencija;

g) izraduje analize, izvjeStaje i informacije na osnovu odgovarajuéih podataka;

h) prati propise iz nadlezne oblasti i daje uputstva za njihovu primjenu;

i) stara se o edukaciji mati€ara u mati€nom i mjesnim uredima, te daje stru¢nu pomo¢ iz
oblasti mati¢nih evidencija;

j) obavljaidruge poslove po nalogu pomoénika nacelnika.

3. uslovi:
- VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;
- 2 godine radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavajne rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

naziv grupe poslova:

- poslovi upravnog rjeSavanja;

- normativno-pravni;

- studijsko analiti¢ki.

sloZenost poslova — sloZeniji

status izvrSioca — drzavni sluzbenik

pozicija radnog mjesta - viSi struéni saradnik
broj izvrSilaca — jedan (1)

o s
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Clan 51.

1.Naziv radnog mjesta:struéni saradnik za odnose s javnhosc¢u i pristup informacijama
2.0pis poslova:

a)
b)
<)
d)

e)

f)
9)

h)
i)

m)

n)

vrSi poslove sluzbenika za informiranje i odgovoran je za sprovodenje Zakona o slobodi
pristupa informacijama

izraduje i provodi komunikacijsku strategiju Opcine

priprema, odrzava i sudjeluje u kreiranju web stranice Op¢ine

informira i savjetuje nacelnika Op¢ine o pitanjima koja se tiCu informiranja javnosti o radu
Opéine;

sacinjava planove, utvrduje prioritete u oblasti odnosa s javnoscu, te izvjestava o realizaciji
planova iz ove oblasti

sudjeluje u izradi propisa koji reguliraju odnos op¢ine prema javnosti

prati realizaciju ugovora zaklju¢enih u postupcima javnih nabavki sa sredstvima
informiranja

kontolira sadrzaj dokumentacije koji je upuéen prema javnosti putem web stranice
priprema izvjestaj o svim vaZznijim aktivnostima Sluzbi i pravi saopéenja za javnost putem
web stranice, kao i drugih sredstava javnog informiranja,

po nalogu opéinskog nacelnika istupa u ime Sluzbi u javnosti i medijima

suraduje sa drugim sluzbenicima na istim poslovima u drzavnim, federalnim, kantonalnim
organima, u jedinicama lokalne samouprave i drugim pravnim licima koja vrSe javna
ovlastenja

prati dnevnu, tjednu i mjeseCnu Stampu, te za potrebe opcinskog nacelnika sacinjava
periodi€ne izvode o objavljenim publikacijama koji se odnose na rad opc¢inskog nacelnika i
opcinske administracije

organizira press konferencije Opéine

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika

3.uslovi:

VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, Zurnalistika/komunikologija;

1 godina radnog staza;

polozen strucni ispit;

poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova: studijsko — analiti¢ki,
6.sloZenost poslova — najsloZeniji

7.status izvrSioca — drZzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - stru€ni saradnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 52.

1. naziv radnog mjesta — viSi samostalni referent za rad sa mjesnim zajednicama
2. opis poslova :

a) vrSi koordinaciju sa organima MZ i Sluzbama za upravu opcine;

b) vodi registar mjesnih zajednica;

¢) koordinira procedure izbora za organe MZ;

d) priprema nacrt rjeSenja o imenovanju ovlastenih predstavnika Mz;

e) pruza administrativhu podrsku organima MzZ;

f) sakuplja, obraduje i objedinjuje informacije iz nadleznosti Sluzbe za potrebe izrade
prijedloga izvjeStaja programa i analiza Sluzbe;

g) vrSiunos i aZuriranje podataka u geoinformacijski sistem - GIS

h) izraduje analize, izvjesStaje, informacije i druge materijale za potrebe MZ i sluzbi za
upravu iz oblasti mjesne samouprave;

i) daje prijedloge za preduzimanje odgovaraju¢ih mjera i struénu pomo¢ prilikom
izrade programa MZ i prisustvuje sjednicama MZ;

j) obavljaidruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.
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uslovi :
- VSS pravnog, ekonomskog ili drugog drustvenog smijera;
1 godina radnog staza;
polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4. vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5. naziv grupe poslova:
- stru€no — operativni;
- informacijsko-dokumentacijski;
- administrativno — tehnicki.
6. sloZenost poslova — sloZeni
7. status izvrSioca — namjeStenik
8. pozicija radnog mjesta - viSi samostalni referent
9. brojizvrSilaca — jedan (1)
Clan 53.
1. naziv radnog mjesta —viSi referent za registraciju bira¢a i tehnicki sekretar
2. opis poslova :
a) vodi opéi biraCki spisak;
b) vrsSi upis i azurira podatke u skladu sa promjenom broja biraca i propisima CIK-a;
C) izdaje uvjerenja i osigurava uvid na osnovu sluzbene evidencije iz birackih spiskova;
d) pruza tehni¢ku pomo¢ Opcinskoj izbornoj komisiji u odredivanju birackih mjesta na teritoriji
opcine i rasporedivanju biraca po birackim mjestima;
e) vrsi AOP i za potrebe sluzbe;
f) Izraduje naloge za isplatu za potrebe Sluzbe;
g) vodi interni protokol SluZbe;
h) vodi evidenciju prisutnosti zaposlenika SluZbe;
i) vrSi procjenu potreba i nabavku kancalarijskog materijala za potrebe sluzbe;
j) pruza administrativhu podrsku MU;
k) vrSi ovjeru potpsa, prijepise i rukopise prema ukazanoj potrebi;
[) obavljaidruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.
3. uslovi:
- SSS zavrSena gimnazija, ekonomska, upravna ili informaticka;
- 10 mjeseci radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.
4. vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5. naziv grupe poslova: administrativno - tehnicki poslovi
6. sloZenost poslova — djelimi€no slozeni
7. status izvrSioca — namjesStenik
8. pozicija radnog mjesta - viSi referent
9. broj izvrSilaca — jedan (1)
Clan 54.
1. naziv radnog mjesta —visi referent za poslove Op¢inskog vije¢a
2. opis poslova :
a) vrSipripremu i otpremu materijala za sjednice Opcinskog vijeca;
b) vrsi stenografske poslove i poslove snimanja sjednica Opcinskog vije¢a putem
tehnickih sredstava;
c) vrsi blagovremeno i uredno dostavu zakljuCaka sa sjednica Opcinskoga vije¢a
nadleZznosti uredima i organima;
d) vrSitehni¢ku pripremu materijala za objavljivanje Sluzbenih novina;
e) vodiregistre odluka i drugih opc¢ih akata Opcinskog vijeca;
f) vodi evidencije i Cuva originale propisa i drugih akata koje donosi Opéinsko vijece,
radna tijela Opdéinskog vijeéa i stara se o njihovoj blagovremenoj distribuciji i
objavi;
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g) obavlja administrativho tehni¢ke poslove i poslove pomoc¢nih djelatnosti za potrebe
Opc¢inskog vije¢a, predsjedavaju¢e/g, a narocito: poslove koji se odnose na
stru¢ne i administrativne poslove u pripremi nacrta i prijedloga propisa, pravilnika,
poslovnika, odluka, rijeSenja, zaklju¢aka i drugih akata za Opcinsko vije¢e i radna
tijela Opcinskog vije¢a;

h) vrSi poslove u vezi sa pripremanjem sjednica Opéinskog vije¢a i radnih tijela
Opc¢inskog vijeca;

i) izraduje zapisnike sa sjednica; zaklju¢ke, tehnicku obradu donesenih akata na
Opc¢inskom vijeéu (ISO standard, bosanski, hrvatski jezik);

j) prati realizaciju odluka, zaklju¢aka i vije¢ni¢kih pitanja i inicijativa u skladu sa
potrebama predsjedavajuc¢eg Opcinskog vije¢a i sekretara Opcine Travnik;

k) ostvaruje saradnju sa sluzbama za upravu u pogledu dostave prijedloga propisa,
pravilnika, poslovnika, odluka, rjeSenja, zakljuCaka i drugih akata za Opcinsko
vijeCe;

I) vodiregistar o izradenim i uniStenim pec€atima organa uprave;

m) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika i predsjedavajuéelg
Opcinskog vijeca.

3. uslovi:

©o~No O A

- SSS zavrSena ekonomska ,gimnazija ili upravna;
- 10 mjeseci radnog staza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova: administrativno - tehnicki
sloZenost poslova — djelimi&no sloZeni

status izvrSlaca — namjestenik

pozicija radnog mjesta - viSi referent

broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 55.

1. naziv radnog mjesta — viSi referent - tehnicki sekretar predsjedavajuéeg Opéinskog
vijeéa
2. opis poslova :

a)
b)
c)

k)

vodi knjigu protokola Opc¢inskog vije¢a;

vrSi prijem i otpremu poSte za Opcinsko vijece;

vrSi mjeseCnu izradu naloga za politicke stranke, sjednica Opcinskog vije¢a, odbore i
komisije koje je imenovalo Opcinsko vijece;

vrSi pripremu i otpremu materijala za sjednice Opc¢inskog vije¢a;

vrSi pripremu i otpremu materijala za sjednice Kolegija Opéinskog vije¢a;

prima poStu, inicijative i prijedloge upuéene Opcinskom vijecu;

izrada zapisnika i zaklju¢aka sa sjednica Kolegija Opc¢inskog vije¢a;

stenografski poslovi i poslovi snimanja sjednica Opc¢inskog vije¢a putem tehnickih
sredstava;

blagovremeno i uredno dostavlja zakljuéke sa sjednice Opcéinskog vije¢a nadleznim
uredima i organima;

prati realizaciju odluka, zaklju€aka i vijecni€kih pitanja i inicijativa u skladu sa potrebama
predsjedavajuc¢eg Opcinskog vije¢a i sekretara Opc¢ine Travnik;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika nacelnika i predsjedavajuéeg Opcinskog
vijeca

3. uslovi:

SSS zavrSena ekonomska, gimnazija ili upravna;
10 mjeseci radnog staZza;

polozen stru€ni ispit;

poznavanje rada na ra¢unaru.

4. vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5. naziv grupe poslova: administrativno - tehnicki
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sloZenost poslova — djelimi¢no sloZeni
status izvrSioca — namjeStenik

pozicija radnog mjesta visi referent
broj izvrSioca — jedan (1)

©oNO®

Clan 56.

1.naziv radnog mjesta — viSi referent za protokol
2.opis poslova :
a) vrsi zavodenje podnesaka u glavnu knjigu protokola i iste dostavlja pisarnici;
b) vrSi protokoliranje svih akata za potrebe sluzbi za upravu;
c) vrSi zavodenje podnesaka kroz aplikaciju DOCU NOVA i aplikaciju za urbanistiCke
saglasnosti;
d) vrSi dodjelu klasifikacionih oznaka predmeta i akata;
e) obavljaidruge poslove po nalogu pomocnika nagelnika.
3. uslovi :
- SSS zavrSena gimnazija, ekonomska ili upravna Skola;
- 10 mjeseci radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5.naziv grupe poslova - administrativno tehnicki poslovi
6.slozenost poslova — djelimi¢no slozeni

7.status izvrSioca — namjeStenik

8.pozicija radnog mjesta - viSi referent

9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 57.

1.naziv radnog mjesta — viSi referent za info pult
2.opis poslova :
a) vrsi pruzanje informacija strankama i upucéivanje u opcinske procedure
telefonom,elektronskom postom ili na Salteru;
b) wvrSi prikupljanje podataka i azuriranje info deska — u skladu sa dokumentima sistema
kvalitete;
c) vodi pomoénu elektronsku evidenciju obrazaca zahtjeva / e-registra, iste azurira u
komunikaciji sa sluzbama za upravu;
d) wvrSiunos i azuriranje podataka u geoinformacijski sistem - GIS;
e) zaprima od sluzbi za upravu gotova uvjerenja, rjeSenja;
f) vrsi pripremu prijedloga za poboljSanje kvaliteta, pruZanje usluga gradana i podnosi
prijedloge Sefu Centra;
g) pruza pomo¢ gradanima pri kompletiranju podnesaka i upuéuje na odgovornu sluzbu za
struénu pomoc;
h) zaprima pristigle ponude i drugu dokumentaciju po javnim pozivima,oglasima, konkursima;
i) vodi evidenciju o pristiglim ponudama po javnim pozivima,oglasima i konkursima i
sacinjava zapisnik o pristiglim ponudama;
j) obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika nacelnika.

3.uslovi :

- SSS zavrSena gimnazija, ekonomska ili upravna Skola;

- 10 mjeseci radnog staZza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na racunaru.
4.vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5.naziv grupe poslova - administrativno tehnicki poslovi
6.sloZzenost poslova — djelimi&no sloZeni
7.status izvrSilaca — namjeStenik
8.pozicija radnog mjesta - visi referent
9.broj izvrSilaca — jedan (1)
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Clan 58.

1.naziv radnog mjesta — viSi referent za naplatu taksi i kopiranje
2.0pis poslova :
a) vrsi poslove naplate opc¢inskih taksi;
b) vrsi poslove kopiranja dokumenta za potrebe gradana;
¢) sacinjava dnevni izvjestaj o naplati administrativnih taksi;
d) vrSirazvrstavnje naplacenih taksi po sluzbama za upravu na osnovu Sifarnika usluga;
e) po potrebi vrSi poslove referenta za protokol;
f)  vrSi prijem zahtjeva za organiziranje sastanaka kod nacelnika;
g) vrSiizdavanje aplikacija, broSura i uvjerenja;
h) obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika, pomoénika nacelnika i Sefa odsjeka.

3.uslovi :
- SSS zavrSena gimnazija, ekonomska ili upravna Skola;
- 10 mjeseci radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.

4.vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5.naziv grupe poslova - administrativno tehnicki
6.sloZenost poslova — djelimi¢no slozeni

7.status izvrSilaca — namjeStenik

8.pozicija radnog mjesta - visi referent

9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 59.

1. naziv radnog mjesta — viSi referent — mati€ar
2. opis poslova :

a) na temelju ovlastenja vodi mati¢ne knjige o li€nim stanjima gradana, vrSe upise u mati¢ne
knjige i elektronske baze mati¢nih knjiga i izdaju izvode i uvjerenja iz MKR, MKU, MKV i
MKD;

b) sastavlja smrtovnice za pokretanje ostavinske rasprave;

c) obavjesStava viSeg referenta za poslove registracija bira¢a o svakom upisu smrti lica starijih
od 18 godina, o licima koja su navrsSila 18 godina, osobama liSenim drzavljanstva i drugim
promjenama u MK koje mogu uticati na registraciju biraca;

d) zakljuCuje i ovjerava knjigu drZzavljana krajem svake godine;

e) wvrsi unos i vodi bazu podataka gradanskih stanja i evidencija u elektronskoj verziji po
propisanom programu;

f) saraduje sa Policijskim organima, organima starateljstva, sudovima, Izbornom komisijom,
centrom za registraciju biraCa i drugim organima ¢iji su poslovi vezani za upise u mati¢ne
knjige;

g) vode statistiku iz oblasti mati¢nih evidencija, sacinjavaju izvjeStaje i iste dostavljaju
eksternim korisnicima;

h) izraduju spiskove upisa djece u Skolu;

i) vrSe ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa;

j) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

3. uslovi:
- SSS, zavrSena gimnazija, ekonomska, upravna ili gradevinsko - geodetska Skola;
- 10 mjeseci radnog staza;
- polozen struéni ispit;
- poznavanje rada na ragunaru.

4. vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5. naziv grupe poslova:

- informaciono-dokumentacioni;

- administrativno-tehnicki.
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sloZenost poslova —djelimi¢no sloZeni
status izvrSilaca — namjeStenik
pozicija radnog mjesta - viSi referent
broj izvrSilaca — Sest (6)

Poslovi iz tacke 2. alineja 9. odnose se na matiCare izvan Centra za pruzanje usluga.

Clan 60.

1. naziv radnog mjesta —viSi referent za ovjere
2. opis poslova:

a) vrsiovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa kao i druge poslove vezani za ovjeru;
b) vrsi ovjeru punomodi i ugovora;

¢) vodi propisane evidencije — upisnik za ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa;

d) vodi knjigu terena;

e) obavljaidruge poslove po nalogu pomocnika nacelnika;

3. uslovi:

©o~NoO UM

- SSS, zavrSena gimnazija,ekonomska ili upravna Skola;
- 10 mjeseci radnog staza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova - administrativno tehnicki
sloZenost poslova - djelimi¢no slozeni

status izvrSilaca — namjeStenik

pozicija radnog mjesta - viSi referent

broj izvrSilaca — dva (2)

Odsjek za boracko invalidsku zaStitu

Clan 61.

1.Naziv radnog mjesta:Sef Odsjeka za BIZ

2.0pis poslova:

a) neposredno organizuje i prati rad u Odsjeku,

b) rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje blize upute o nacinu
vr8enja tih poslova,

c) osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje poslova iz nadleZnosti Odsjeka,

d) redovno usmeno ili pismeno upoznaje neposredno nadredenog o stanju vrSenja poslova iz
svoje nadleZznosti, problemima koje postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje,

e) koordinira radom Odsjeka, prati sprovodenje zakona i drugih propisa u oblastima za koje
je Odsjek nadlezan,

f) prati izmjene pravnih propisa u vezi sa poslovima iz nadleznosti Odsjeka,

g) prati propise iz djelokruga rada Sluzbe i Odsjeka i preduzima mjere da se pravilno
primjenjuju,

h) vodi upravni postupak i rieSava najsloZenije upravne stvari u prvom stepenu iz oblasti
boracko-invalidske zastite,

i) priprema prijedloge rjeSenja u prvom stepenu za: ratne vojne invalide i ¢lanove njihovih
porodica, ¢lanove porodica poginulih, umrlih i nestalih boraca, zasluZznih u odbrambeno-
oslobodilackom ratu, kao i druga pitanja iz oblasti boracko-invalidske zaStite, vezano za
zakon i podzakonske akte,

j) prati ostvarivanje prava kod korisnika &ije je pravo ograni¢eno i po sluzbenoj duzZnosti
pokreée postupak radi utvrdivanja okolnosti produzenja ili prestanka tog prava,

k) radi izvjeStaje, informacije i analize iz oblasti boracko-invalidske zastite za potrebe Sluzbe,
Opéinskog nacelnika i Opéinskog vijeéa,

) wvrSi i sve druge poslove iz nadleZznosti svog radnog mjesta koje odredi neposredno
nadredeni pomoc¢nik rukovodioca organa drzavne sluzbe
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m) Sef Unutradnje organizacione jedinice za svoj rad i upravljanje odgovara pomoéniku
rukovodioca organa drZzavne sluzbe.

3.uslovi:
- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;
- 4 godine radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova:

- upravno rjeSavanje;

- studijsko — analiti¢ki.
6.sloZzenost poslova — najslozeni
7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - Sef Odsjeka
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 62.

1.naziv radnog mjesta — stru€ni savjetnik za boracko invalidsku zastitu
2.0pis poslova :
a) vodi upravni postupak i rieSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom upravnom
postupku prilikom ostvarivanja prava iz oblasti BlZ-a;
b) izraduje i donosi pojedinacne akte koji se odnose na prava i obaveze korisnika iz
oblasti BlZ-a;
€) pruza pravnu pomo¢ gradanima iz BlZ-a;
d) prati i prouCava stanje u oblasti BlZ-a i daje prijedloge i inicijative za poduzimanje
odgovarajucih mjera;
e) donosi akte prilikom ostvarivanja prava na mjeseéni nov€ani dodatak dobitnika najvisih
ratnih priznanja i odlikovanja i ¢lanova njihovih porodica;
f) donosi akte prilikom ostvarivanja prava na mjesecni nov€ani dodatak nosilaca
partizanske spomenice 1941. i ¢lanova njihovih porodica;
g) dostavlja izvjeStaje nadleznim federalnim i kantonalnim ministarstvima i upravama;
h) saraduje sa organima iz prethodne alineje u postupcima zakonske revizije;
i) ostvaruje saradnju sa udruzenjima proisteklima iz rata;
j) obavljaidruge poslove po nalogu pomoénika nacelnika.

3.uslovi:
- VIl stepen stru€ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treéeg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;
- 3 godine radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova:

- upravno rjeSavanje;

- studijsko — analiti¢ki.
6.slozenost poslova — najslozeni
7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - stru¢ni savjetnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)
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Clan 63.

1. naziv radnog mjesta — viSi referent za bora¢ko invalidsku zastitu
2. opis poslova:
a) vrsi prijem i obraduje dokumentaciju za zdravstveno osiguranje korisnika prava iz
oblasti boracke i invalidske zastite;
b) vrSiizdavanje uvjerenja iz oblasti boracke i invalidske zastite;
c) rjeSava po zahtjevima iz oblasti boracke i invalidske zastite;
d) ostvaruje saradnju sa udruZenjima proisteklima iz rata;
e) obavlja prijem i obradu dokumentacije za rjeSavanje prava na jednokratnu
nov€anu pomog;
f) praviisplatne spiskove;
g) obavlja korespodenciju sa nadleznim institucijama u cilju zastite korisnika boracke i
invalidske zastite;
h) poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Opc¢inu Travnik
i) obavlja druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.
3. uslovi:
- SSS, zavrSena gimnazija ,ekonomska ili upravna;
- 10 mjeseci radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova: administrativno tehnicki poslovi
sloZenost poslova — djelomi¢no slozeni

status izvrSioca — namjestenik

pozicija radnog mjesta - viSi referent

broj izvrSilaca — dva (2)

©o~NoO UM

04 - SLUZBA ZA URBANIZAM, GRADENJE, KATASTAR | IMOVINSKO — PRAVNE POSLOVE

U okviru ove SluZzbe obrazuju se dva Odsjeka:
1. Odsjek za urbanizam, gradenje i imovinsko — pravne poslove
2. Odsjek za katastar

e Pomoc¢nik nacelnika Sluzbe za urbanizam, gradenje, katastar i imovinsko — pravne
poslove

I Odsjek za urbanizam:

1) Sef odsjeka za urbanizam, gradenje i imovinsko — pravne poslove;

2) struéni savjetnik za urbanizam;

3) struéni savjetnik za prostorno planiranje;

4) struéni savjetnik za imovinsko — pravne poslove;

5) strucni savjetnik za upravno rjeSavanje u oblasti urbanizma i zaStite okoliSa;
6) visi stru€ni saradnik za urbanizam;

7) strucni saradnik za urbanizam i GIS.

1] Odsjek za katastar

1) Sef odsjeka za katastar

2) strucni savjetnik za katastar

3) visi struéni saradnik za katastar

4) struéni saradnik za katastar

5) viSi referent za struéno operativne poslove katastra
6) viSi referent — tehnicki sekretar i referent za AOP

7) KVradnik za poslove Odsjeka za katastar
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Clan 64.

1.Pomoénik naéelnika za urbanizam, gradenje, katastar i imovinsko — pravne

poslove

a)

b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)
i)
)
k)

2.0pis poslova:

rukovodi sluzbom, odgovoran je za rad sluzbe iz oblast za koju je sluzba osnovana i za
svoj rad odgovara nacelniku Opcine;

utvrduje program rada sluzbe i odgovoran je za njegovo izvrsenje;

priprema odluke, druge propise i opCe akte iz djelokruga rada sluzbe;

priprema izvjeStaje, informacije i druge materijale za opcinskog nacelnika i Opcinsko
vijece iz nadleznosti sluzbe;

uCestvuje u izradi i implementaciji strateSkih dokumenata Opc¢ine Travnik iz nadleZnosti
Sluzbe;

odgovoran je za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Opcinsko vijece i
nacelnika;

obavlja najslozenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

predlaze nacelniku Op¢ine najbolja rieSenja iz oblasti za koju je zaduzen;

priprema odgovore na vijeé¢nicka pitanja;

odgovoran je za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u okviru Sluzbe;
saraduje sa sekretarom Opcine na pracenju i poboljanju kvaliteta upraviljenja ISO
standardom;

rukovodi i nadgleda aktivnosti vezane za urbanisticko planiranje, prodaju i upravljanje
nepokretnom imovinom Opcine;

odgovoran je za pripremu, izradu prostornih planova, izradu urbanisti¢ko - tehni¢kih uslova
i katastarskih planova;

odgovoran je za izradu programa uredenja i preuzimanje gradevnog zemljista,

odgovoran je za provodenje rasprava u vezi sa urbanisti¢ko - planskom dokumentacijom;
odgovoran je za zakonito raspolaganje opcinskom imovinom i s tim u vezi poduzima i
predlaZze odgovarajuce mjere, obavlja najsloZenije poslove iz nadleZnosti sluZzbe;
odgovoran je za ostvarivanje prihoda na osnovu koriStenja gradevnog zemljista, renti i
sli¢no;

potpisuje rjeSenje iz oblasti sluzbe;

vrSi koordinaciju rada sa Sefovima odsjeka u okviru sluzbe;

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Opc¢ine.

uslovi:

VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja pravne struke, arhitektonski, gradevinski ili
geodetski fakultet;

5 godina radnog staza;

polozen struéni ispit;

poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

5.slozenost poslova — najslozeniji

6.status izvrSioca — rukovodeci drzavni sluzbenik
7.pozicija radnog mjesta - pomoc¢nik nacelnika Opéine
8.broj izvrSilaca — jedan (1)
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Clan 65.

1. Odsjek za urbanizam, gradenje i imovinsko — pravne poslove

1. naziv radnog mjesta — Sef odsjeka za urbanizam, gradenje i imovinsko — pravne poslove
2. opis poslova :

a)
b)
<)
d)
e)

f)

9)

aq)
r

3. uslovi:

rukovodi Odsjekom;

utvrduje program rada i aktivnosti Odsjeka i odgovara za njihovu implementaciju;
pracenje i istrazivanje promjena i pojava u oblasti urbanizma i izrada potrebne
dokumentacije i drugih materijala o tim pojavama i promjenama;

preko pomoénika nacelnika unapreduje koordinaciju katastra i urbanizma, kod
zajednickih poslova i projekata;

vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najslozenijih upravnih stvari u | stepenu
(poseban ispitni postupak);

izrada i donoSenje pojedinacnih akata koja se odnose na izdavanje odobrenja,
saglasnosti i drugih akata predvidenih zakonom i drugim propisima;

pruzanje pravne pomoc¢i gradanima, davanjem struénih objaSnjenja, sastavljanje
podnesaka i vr8enje drugih poslova pravne pomodi u skladu sa Zakonom;

rieS8avanje jednostavnijih upravnih stvari i prvostepenom postupku (skraéeni upravni
postupak);

vodenje postupka radi utvrdivanja c¢injenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdavanju odgovarajucih uvjerenja o tim €injenicama;

izradu, prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih akata i drugih propisa i opc¢ih
akata za obradu tih propisa kao i pripremanje izmjena i dopuna tih propisa;

pripremanje stru¢nih i pravnih miSljenja i objaSnjenja za primjenu zakona i drugih
propisa i opéih akata, povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po
sluzbenoj duznosti;

izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih struénih analitickih materijala na osnovu
odgovarajuc¢ih podataka;

izradu analitickih informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije
(tipski izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije);

provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i opéih akata i s tim u vezi
utvrdivanje stanja odgovarajuce oblasti i posljedica koje mogu nastati u toj oblasti;
pripremanje i poduzimanje odgovaraju¢ih mjera na sprjeCavanju nastanka Stetnih
posljedica, mjera , radnji i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica;

izrada odgovaraju¢ih materijala kojima se vrsi informiranje resornih organa o stanju i
problemima u odredenoj oblasti i predlaganje mjera radi utvrdivanja politike i mjera za
uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno sprovodenje utvrdene
politike i izvrS8avanje zakona i drugih propisa;

uspostavljanje, izrada, vodenje i odrzavanje evidencija u oblasti urbanizma;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;

4 godine radnog staza;

polozen strucni ispit;

poznavanje rada na racunaru.

4. vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5. naziv grupe poslova :

upravno rjeSavanje;

normativno — pravni;
studijsko — analiticki;
stru¢no — operativni.

6. sloZenost poslova —najsloZeniji
7. status izvrSioca — drZavni sluzbenik
8. pozicija radnog mjesta — Sef Odsjeka
9. brojizvrSilaca — jedan (1)
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Clan 66.

1. naziv radnog mjesta — struéni savjetnik za urbanizam

2. opis poslova:

a) rjeSava po zahtjevima iz oblasti urbanizma;

b) prati i prou¢ava stanje u oblasti urbanizma i daje prijedloge i inicijative za preduzimanje
odgovarajucih mjera;

c) pomaze priizradi prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih akata iz oblasti urbanizma;

d) priprema i daje stru¢no misljenje, a povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata
ili po sluzbenoj duznosti iz oblasti urbanizma;

e) izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge struéne i analititke materijale na osnovu
odgovarajucih podataka iz oblasti urbanizma;

f) izraduje elaborate studija, programa, projekata, planova i procjena svih projektnih
zadataka iz oblasti urbanizma;

g) izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije, tipske
izvjestaje, redovne i periodi¢ne informacije;

h) priprema i poduzima odgovaraju¢e mjere za sprjeCavanje Stetnih posljedica;

i) izraduje odgovaraju¢e materijale kojima se vrsi informisanje nadleZnih organa o stanju i
problemima u odredenoj oblasti, te predlaze mjere radi utvrdivanja politike i mjera za
uredivanje odredenih pitanja kojima se osigurava potpuno provodenje utvrdene politike i
izvrSavanje zakona i drugih propisa iz oblasti urbanizma;

i) uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz oblasti urbanizma;

k) prati promjene u oblasti urbanizma, izraduje potrebnu dokumentaciju, te obavlja terenski
rad - uvidaj na terenu;

[) obavljaidruge poslove po nalogu pomoc¢nika nagelnika i $efa Odsjeka.

3. uslovi:

o s

© o N

VIl stepen stru&ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, arhitektonski fakultet;

3 godine radnog staZa;

polozen struéni ispit;

poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
naziv grupe poslova

studijsko — analiticki;
struéno — operativni.

sloZenost poslova —najslozeniji

status izvrSioca — drzavni sluzbenik
pozicija radnog mjesta - stru¢ni savjetnik
broj izvrSilaca — dva (2)

Clan 67.

. naziv radnog mjesta — struéni savjetnik za prostorno planiranje
2. opis poslova :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

pomaze izradi prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih akata iz oblasti prostornog
planiranja;

izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge struéne analiticke materijale na osnovu
odgovarajuc¢ih podataka;

izraduje elaborate studija, programa, projekata planova i procjena u odredenoj oblasti kao i
projektnih zadataka za odgovarajuéu oblast;

izraduje analiticke informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski
izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije);

provodi politiku i izvr§avanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata i s tim u vezi utvrdivanje
stanja odgovarajuce oblasti i posljedica koje mogu nastati u toj oblasti;

priprema i poduzima odgovaraju¢e mjere, radnje i postupke radi izvrSavanja poslova iz
predhodne alineje kao i poduzimanje mjera na sprje€avanju nastanka Stetnih posljedica;
vrSi analizu predmeta koncesije prije davanja predhodne saglasnosti od strane Opcinskog
vije€a, te u€estvuje na javnim raspravama koje predhode davanju saglasnosti za koncesiju;
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h)

prati i prouCava stanja i pojave u odredenoj oblasti na osnovu prikupljanja podataka ili
podataka koji dostavljaju drugi organi ili pravna lica i obradivanje tih podataka sa
prijedlogom mjera za rjeSavanje utvrdenih problema;

i) uspostavljanje, izrada, vodenje i odrzavanje evidencija u odgovarajucoj oblasti za koju je
propisana takva evidencija;
i) pracenje i istrazivanje promjena u odgovarajucoj oblasti i izrada potrebne dokumentacije i
drugih materijala o tim promjenama i pojavama;
k) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika i Sefa Odsjeka.
3. uslovi:

o s

© 0N

VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treéeg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, arhitektonski fakultet;

3 godine radnog staZa;

polozen strucni ispit;

poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
naziv grupe poslova :

- studijsko - analiti¢ki;
- stru€no - operativni.

sloZenost poslova — najsloZeniji

status izvrSioca — drZavni sluZzbenik
pozicija radnog mjesta - strucni savjetnik
broj izvrSilaca — dva (2)

Clan 68.

1. naziv radnog mjesta — stru€ni savjetnik za imovinsko — pravne poslove
2. opis poslova:

a) vodenje upravnog postupka i rjeS8avanje najsloZenijih upravnih stvari u | stepenu (poseban
ispitni postupak);

b) izrada i donoSenje drugih akata koja se odnose na rjeSavanje imovinsko - pravnih,
obligacionih i duznicko - povjerilaCkih odnosa u upravnhom postupku, kao i rad na realizaciji
tih ugovora i akata;

c) izrada i donoSenje pojedinacnih akata predvidenih zakonom i drugim propisima;

d) pruzanje pravne pomoc¢i gradanima, davanjem struénih objasSnjenja, sastavljanje
podnesaka i vr§enje drugih poslova pravne pomoci u skladu sa Zakonom:;

e) rjeSavanje jednostavnijih upravnih stvari u | stepenom postupku (skraceni upravni
postupak);

f) vodenje postupka radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdavanju odgovarajucih uvjerenja o tim Cinjenicama;

g) izradu, prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih akata i drugih propisa i op¢ih akata za
obradu tih propisa kao i pripremanje izmjena i dopuna tih propisa;

h) struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu zakona, drugih propisa i
opc¢ih akata;

i) pripremanje struénih i pravnih misljenja i objasnjenja za primjenu zakona i drugih propisa i
opc¢ih akata, povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po sluzbenoj
duznosti;

j) pripremanje preciS¢enih tekstova podzakonskih akata i drugih propisa, kao i ispravke tih
propisa;

k) izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih analitickih materijala na osnovu
odgovarajuc¢ih podataka;

[) izradu analitickih informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski
izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije);

m) provodenje politike i izvrS8avanje zakona, drugih propisa i opc¢ih akata i s tim u vezi
utvrdivanje stanja odgovarajuce oblasti i posljedica koje mogu nastati u toj oblasti;

n) pripremanje i poduzimanje odgovaraju¢ih mjera na sprjeCavanju nastanka 3Stetnih
posljedica, mjera , radnji i postupaka radi izvrSavanja poslova iz predhodne alineje, kao i
poduzimanje mjera na sprjeavanju Stetnih posljedica, odnosno mjera, radnji i postupaka
na otklanjanju Stetnih posljedica;
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0) uspostavljanje, izrada, vodenje i odrzavanje evidencija u oblasti urbanizma;
p) obavljaidruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika i $efa Odsjeka.

3. uslovi:
- Vi

stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili

treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;
- 3 godine radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.

4. vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5. naziv grupe poslova:

- poslovi upravnog rjeSavanja

- normativno — pravni;

- studijsko — analiti¢ki;

- struéno — operativni.

© 0N

sloZzenost poslova —najslozeniji

status izvrSioca — drzavni sluzbenik
pozicija radnog mjesta - stru¢ni savjetnik
broj izvrSilaca — dva (2)

Clan 69.

1. Naziv radnog mjesta — stru€ni savjetnik za upravno rjeSavanje u oblasti urbanizma,
gradenja i zastite okoliSa
2. Opis poslova

a) rjeSavanje po zahtjevima iz oblasti urbanizma, gradenja i zastite okoli3a;
b) vodenje upravnog postupka i rjeSavanje najsloZenijih upravnih stvari u prvostepenom
upravnom postupku (poseban ispitni postupak);
c) izrada i donoSenje pojedinacnih akate iz oblasti urbanizma, gradenja i zastite okoliSa;
d) pracenje i prouCavanje stanje u oblasti urbanizma, gradenja i zastite okoliSa, te davanje
prijedloga i inicijativa za poduzimanje odgovarajuéih mjera;
e) pracenje promjena u oblasti urbanizma, gradenja i zastite okoli§a, izrada potrebne
dokumentaciju, te po potrebi obavljanje terenskog rada — uvidaj na terenu;
f) pracenje postoje¢ih, te predlaganje novih normativno-pravnih akata iz oblasti
urbanizma, gradenja i zastite oklisa;
g) uspostavljanje, izrada, vodenje i odrzavanje evidencije iz oblasti urbanizma, gradenja i
zaStite okolisa;
h) izrada analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije,
tipski izvjestaji, redovite i periodi¢ne informacije;
i) obavljaidruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.
3. uslovi
- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili

treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;
- 3 godine radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4. vrsta djelatnosti — osnovna djelatnost
5. naziv grupe poslova

©oNO®
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- poslovi upravnog rjeSavanja;
- studijsko analiti¢ki;
- stru€no-operativni.

sloZenost poslova — najsloZeniji

status izvrSioca — drzavni sluzbenik
pozicija radnog mjesta — struéni savjetnik
broj izvrSilaca jedan (1)
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Clan 70.

1. naziv radnog mjesta — viSi stru€éni saradnik za urbanizam
2. opis poslova:
a) rjeSavanje po zahtjevima iz oblasti urbanizma;
b) izrada i donoSenje pojedinacnih akata iz oblasti urbanizma;
c) izrada analiza, izvjestaja, informacija i drugih struc¢nih i analitickih materijala na osnovu
odgovarajucih podataka iz oblasti urbanizma,;
d) prati promjene u oblasti urbanizma, izraduje potrebnu dokumentaciju, te obavlja terenski
rad - uvidaj na terenu;
e) uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz oblasti urbanizma;
f) izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije, tipski
izvjestaji, redovne i periodic¢ne informacije;
g) obavljaidruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

3.uslovi :
- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, arhitektonski ili gradevinski fakultet;
- 2 godine godine radnog staza,
- polozen struéni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova:

- studijsko - analiti¢ki
6.sloZenost poslova —sloZeniji
7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta — viSi stru¢ni saradnik
9.broj izvrSilaca — dva (2)

Clan 71.
1.naziv radnog mjesta — struéni saradnik za urbanizam

2.0pis poslova:

a) rjeSavanje po zahtjevima iz oblasti urbanizma;

b) izrada i donoSenje pojedinaénih akata iz oblasti urbanizma;

C) izrada analiza, izvjeStaja, informacija i drugih stru€nih i analitickih materijala na osnovu
odgovarajuc¢ih podataka iz oblasti urbanizma;

d) prati promjene u oblasti urbanizma, izraduje potrebnu dokumentaciju, te obavlja terenski
rad - uvidaj na terenu;

e) uspostavlja, izraduje, vodi i odrzava evidencije iz oblasti urbanizma;

f) izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije, tipski
izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije;

g) obavljaidruge poslove po nalogu pomocnika nacelnika.

3.uslovi :
- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, arhitektonski ili gradevinski fakultet;
- 1 godina godine radnog staZa;
- polozen struéni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova - studijsko - analiti¢ki
6.sloZenost poslova —sloZeniji

7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - stru¢ni saradnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)
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Clan 72.

1. naziv radnog mjesta — struéni saradnik za urbanizam i GIS
2.0pis poslova:

a)
b)
c)

d)

pruza sve informacije strankama;

rieSavanje po zahtjevima iz oblasti urbanizma;

obavlja poslove unapredenja i implementacije procesa iz oblasti GIS-a (geoinformacioni
sistemi);

odgovara za pracenje investicione aktivnosti u Opcini, te osigurava vodenje evidencije
upita potencijalnih domacih i stranih investitora koji su se obratili u pismenoj formi,
evidenciju odrzanih sastanaka i ostalih ostvarenih kontakata sa potencijalnim domacim i
stranim investitorima i evidenciju investitora koji su donijeli odluku o investicijii/ili koji su
investirali na teritoriji opc¢ine i podnosi izvjeStaj opéinskom nacelniku na godisnjoj
kvartalnoj osnovi;

osigurava kreiranje i azuriranje investicionog profila na web stranici Opcine (koji sadrzi
podatke o investicionim profilima);

uspostavlja digitalne evidencije iz oblasti rada Sluzbe;

interpolira digitalne podatke iz internih evidencija iz oblasti drugih SluZzbi Opéine Travnik;
preuzima digitalne podatke eksternih subjekata i s njima vrSi razmjenu nekonspirativnih
podataka te prati uskladenost GIS-a sa Evropskim standardima i certifikatima;

pomaZe izradi prednacrta, nacrta i prijedloga prostorno — planskih dokumenata i
podzakonskih akata iz oblasti prostornog planiranja;

vrSi analize, ankete i ispitivanja stanja na terenu u svrhu izrade prostorno — planskih
dokumenata i izraduje elaborate i projektne zadatke u ovoj oblasti;

izrada i donoSenje pojedina¢nih akata iz oblasti urbanizma;

izrada analiza, izvje$taja, informacija i drugih stru€nih i analitickih materijala na osnovu
odgovarajucih podataka iz oblasti urbanizma;

prati promjene u oblasti urbanizma, izraduje potrebnu dokumentaciju, te obavlja terenski
rad - uvidaj na terenu;

uspostavlja, izraduje, vodi i odrZava evidencije iz oblasti urbanizma;

izraduje analiticke, informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije, tipski
izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije;

obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika nacelnika.

3.uslovi :

VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, arhitektonski ili gradevinski fakultet;

1 godina radnog staza;

polozen struéni ispit,

poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova - studijsko - analiti¢ki
6.slozenost poslova —sloZeniji

7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - stru¢ni saradnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Odsjek za katastar

Sef Odsjeka za katastar

struéni savjetnik za katastar

visi stru€ni saradnik za katastar

strucni saradnik za katastar

visi referent za struéno operativne poslove katastra
viSi referent tehni€ki sekretar i referent za AOP

KV radnik za poslove Odsjeka za katastar
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Clan 73.

naziv radnog mjesta — Sef Odsjeka za katastar

opis poslova

a) rukovodi Odsjekom;

b) prati i istraZuje promjene i pojave u oblasti katastra i predlaze i inicira pomocniku
nacelnika rjeSenja, programe i aktivnosti;

c) utvrduje program rada i aktivnosti Odsjeka i odgovara za njihovu implementaciju;

d) priprema odluke, propise i druge normativno — pravne akte iz oblasti katastra;

e) izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih stru¢nih analitickih materijala na osnovu
odgovarajucih podataka;

f) izradu analitickih informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije
(tipski izvjestaji, redovne i periodiéne informacije);

g) provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i opéih akata i s tim u vezi
utvrdivanje stanja odgovarajuce oblasti i posljedica koje mogu nastati u toj oblasti;

h) pripremanje i poduzimanje odgovaraju¢ih mjera na sprje€avanju nastanka Stetnih
posljedica, mjera , radnji i postupaka radi izvrSavanja poslova iz predhodne alineje, kao
i poduzimanje mjera na sprjeCavanju Stetnih posljedica, odnosno mjera, radnji i
postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica;

i) pracenje i istraZivanje promjena i pojava u oblasti katastra i izrada potrebne
dokumentacije i drugih materijala o tim pojavama i promjenama;

j) radi na modernizaciji opreme i instrumenata koji se koriste u katastru i vodi program
edukacije upotrebe navedene opreme zaposlenih;

k) izraduje, primjenjuje i unapreduje nove racunarske programe i tehnologije u oblasti
katastra,;

[) preko pomocénika nacelnika unapreduje koordinaciju katastra i urbanizma, kod
zajednickih poslova i projekata;

m) ostvaruje stalne kontakte sa kantonalnom i federalnom upravom za geodetske i
imovinsko — pravne poslove;

n) vrSi koordinaciju rada sa Sefovima odsjeka u okviru sluzbe;

0) obavlja idruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

3.uslovi :
VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, geodetski fakultet;

4 godine radnog staza;

polozen strucni ispit;

poznavanje rada na izradi i odrzavanju digitalnih katastarskih planova;

poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

5.naziv grupe poslova:

studijsko - analitiCki poslovi;

stru¢no - operativni poslovi.

6.slozenost poslova —najslozeniji

7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik

8.pozicija radnog mjesta — Sef odsjeka za katastar
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 74.
1. naziv radnog mjesta — Struéni savjetnik za katastar
2. opis poslova
e izradu analiza, izvjeStaja, informacija i drugih struénih analitickin materijala na
osnovu odgovarajucih podataka
e izradu analitickih informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije
(tipski izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije)
e provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata i s tim u vezi
utvrdivanje stanja odgovarajucée oblasti i posljedica koje mogu nastati u toj oblasti,
e pripremanje i poduzimanje odgovaraju¢ih mjera na sprjeavanju nastanka Stetnih
posljedica, mjera , radnji i postupaka radi izvrSavanja poslova iz predhodne alineje,
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kao i poduzimanje mjera na sprjeCavanju Stetnih posljedica, odnosno mjera, radniji
i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica
e uspostavljanje, izrada, vodenje i odrzavanje evidencija u odgovarajucoj oblasti za
koje je propisana takva evidencija
e pracenje i istrazivanje promjena i pojava u oblasti urbanizma i izrada potrebne
dokumentacije i drugih materijala o tim pojavama i promjenama
e rjeSava po zahtjevima iz oblasti katastra
e obavlja idruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika i Sefa odsjeka
3. uslovi :
e VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, geodetski fakultet
e 3 godine radnog staza
e poloZen struéni ispit
e poznavanje rada na raCunaru
4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova:
o studijsko - analiti¢ki poslovi
e struc¢no - operativni poslovi
6.slozenost poslova —najslozeniji
7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - stru€ni savjetnik
9.broj izvrSilaca — dva (2)

Clan 75.

1. naziv radnog mjesta — visi struéni saradnik za katastar
2. opis poslova:

a) vrsi izradu analiza, izvjeS¢a, informacija i drugih struénih analitiCkih materijala na
oshovu odgovarajucih podataka;

b) vrSiizradu tipskih redovnih i periodi¢nih izvjestaja;

c) izvrSava zakone, druge propise i opée akte u oblasti katastra;

d) priprema i poduzima odgovarajuée mjere na sprjeCavanju nastanka Stetnih
posljedica, mjera , radnji i postupaka radi izvrSavanja poslova iz predhodne alineje,
kao i poduzimanje mjera na sprjeCavanju Stetnih posljedica, odnosno mjera, radnji
i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica;

e) uspostavlja, izraduje , void i odrzava evidenciju u oblasti katastra;

f) rjeSava po zahtjevima iz oblasti katastra;

g) obavljaidruge poslove po nalogu pomoénika nacelnika i Sefa Odsjeka.

3. uslovi za vr8enje poslova:
- VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog ili
treéeg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, geodetski fakultet;
- 2 godine radnog staza;
- poloZen struéni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova:

- studijsko — analiti¢ki;

- struéno — operativni.
6.sloZenost poslova: sloZeniji
7.status izvrSioca — drZzavni sluZzbenik
8.pozicija radnog mjesta - visi struéni saradnik
9. broj izvrSilaca —dva (2)
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Clan 76.

=

naziv radnog mjesta — stru€ni saradnik za katastar
2. opis poslova:
a) vrsi izradu analiza, izvje$¢a, informacija i drugih stru¢nih analitickih materijala na
osnovu odgovarajucih podataka;
b) izraduje tipskih redovnih i periodi¢nih izvjestaja;
c) izvrSava zakone, druge propise i opée akte u oblasti katastra;
d) pripremae i poduzimae odgovaraju¢e mjere na sprjeCavanju nastanka Stetnih
posljedica, mjera , radnji i postupaka radi izvrSavanja poslova iz predhodne alineje,
kao i poduzimanje mjera na sprjeavanju Stetnih posljedica, odnosno mjera, radniji i
postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica;
e) uspostavlja i odrZzava evidencije u oblasti katastra;
f) rjeSava po zahtjevima iz oblasti katastra;
g) obavljaidruge poslove po nalogu pomocnika nacelnika i Sefa odsjeka.
3. uslovi za vrSenje poslova:
- VIl stepen stru€ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, geodetski fakultet;
- 1 godinaradnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova:
- studijsko - analiti¢ki;
- struc¢no - operativni.
6.sloZenost poslova sloZeniji
7.status izvrSioca — drZavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - stru¢ni saradnik
9. broj izvrSilaca - dva (2)

Clan 77.

1. naziv radnog mjesta —viSi referent za struéno operativne poslove katastra
2. opis poslova :
a) vodi postupak radi utvrdivanja c€injenica o kojima se ne vodi evidencija i izdavanje
odgovarajucih uvjerenja o tim Cinjenicama;
b) prikuplja i obraduje odredene podatke za vrSenje pojedinih informaciono - dokumentacionih
poslova;
¢) vodi sluZzbenu evidenciju i izdaje uvjerenja, potvrde i druge akte o &injenicama o kojima se
vodi sluzbena evidencija;
d) vrSi kancelarijsko poslovanje i arhiviranje predmeta i akata;
e) obavlja druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika i Sefa Odsjeka.
3. uslovi:
- SSS - geodetskog smijera;
- 10 mjeseci radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.

4.vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5.naziv grupe poslova - administrativno - tehnicki
6.sloZenost poslova — djelomiéno slozeni

7.status izvrSioca — namjesStenik

8.pozicija radnog mjesta - visi referent

9.broj izvrSilaca — jedan (1)
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Clan 78.

=

naziv radnog mjesta —visi referent tehnic¢ki sekretar i referent za AOP

2. opis poslova:

a) vodi sluzbene evidencije i izdaje uvjerenja, potvrde o &injenicama o kojima se vodi
sluZzbena evidencija;

b) vrSi poslova tehni¢kog sekretara uz obavljanje poslova na racunaru;

c) wvrSi kancelarijsko poslovanje i arhiviranje predmeta akata i predmeta;

d) obavljaidruge poslove po nalogu pomocénika nacelnika i Sefa Odsjeka.

3. uslovi:
- SSS (gimnazija, ekonomska, informaticka ili upravna skola);
- 10 mjeseci radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova - administrativno - tehnicki poslovi
slozenost poslova —djelomi¢no slozeni

status izvrSilaca — namjesStenik

pozicija radnog mjesta - visi referent

broj izvrSilaca — jedan (1)

©oNO O A

Clan 79.

1. naziv radnog mjesta — KV radnik za poslove Odsjeka za katastar
2. opis poslova :
a) upravlja sluzbenim motornim vozilom za potrebe SluZzbe za urbanizam, gradenje,
katastar i imovinsko-pravne poslove i stara se o njegovom odrZavanju;
b) pruza tehni¢ku pomoc¢ pri obavljanju terenskih poslova Odsjeka za katastar;
c) brine o deponovanju, ispravnosti i sigurnosti operativnih instrumenata i uredaja
katastra;
d) obavlja kontrolu koristenja, kontrolu stanja i primopredaju opc¢inskih poslovnih prostora
od zakupca i prema zakupcu;
e) brine o deponovanju, €uvanja i odrzavanja arhivske grade Sluzbe i Odsjeka za
katastar;
f) obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika nacelnika.

3. uslovi za vrSenje poslova :
- KV Il stepen (voza¢ motornih vozila);
- 6 mjeseci radnog staza;
- poloZen vozacki ispit za «B» kategoriju.

vrsta djelatnosti - poslovi pomocne djelatnosti
naziv grupe poslova - operativno tehnicki
sloZenost poslova — jednostavniji

status izvrSioca — namjestenik

pozicija radnog mjesta - KV radnik

broj izvrSioca — jedan (1)
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05 - SLUZBA ZA INSPEKCIJSKI NADZOR

1) pomoénik naéelnika

2) urbanisti¢ko - gradevni inspektor
3) komunalni inspektor

4) okolisno - vodni inspektor

5) viSireferent - tehni€ki sekretar

Clan 80.
1. Naziv radnog mjesta — pomo¢nik nacelnika
2. Opis poslova:

a) rukovodi sluzbom, odgovoran je za rad sluzbe iz oblast za koju je sluzba osnovana i za
svoj rad odgovara nacelniku Opcine;

b) utvrduje program rada sluzbe i odgovoran je za njegovo izvrSenje;

c) priprema odluke, druge propise i opée akte iz djelokruga rada sluzbe;

d) priprema izvjestaje, informacije i druge materijale za opéinskog nacelnika i Opcinsko
vijeée iz nadleznosti sluzbe;

e) ucCestvuje u izradi i implementaciji strateSkih dokumenata Op¢ine Travnik iz nadleznosti
Sluzbe;

f) odgovoran je za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Opcinsko vijeée i
nacelnika;

g) obavlja najsloZenije poslove iz nadleZznosti sluZbe;

h) predlaze nacelniku Opcine najbolja rieSenja iz oblasti za koju je zaduzen;

i) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja;

i) odgovoran je za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u okviru Sluzbe;

k) saraduje sa sekretarom Opcine na pracenju i poboljSanju kvaliteta upravljenja 1SO
standardom;

[) ostvaruje saradnju sa inspekcijama na kantonalnom i federalnom nivou;

m) vr8i redovnu komunikaciju sa sudskim i drugim organima radi praéenja rjeSavanja
podnesenih prijava;

n) obavlja kontrolu primjene propisa iz oblasti svih inspektora koji rade po opcinskim
propisima

0) planira i na terenu organizira vrSenje inspekcijskog nadzora i u vrSenju tih poslova
odlucuje o pitanjima za koja je zakonom ovlasten;

p) vodi evidencije o opéinskim inspektorima i o sluzbenim iskaznicama op¢éinskih inspektora;

g) obavjeStava opcéinskog nacelnika o radu inspekcija i stanju u oblasti inspekcija;

r) prati izvrSavanje programa rada inspekcija i neposredno kontroliSe rad inspektora;

S) obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Opcine.

3.uslovi:

- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treCeg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke, masinski, gradevinski,
arhitektonski ili drugi fakultet tehni¢kog smijera;

- 5 godina radnog staza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na racunaru;

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

5. naziv grupe poslova — upravno nadzorni

6. sloZenost poslova — najslozeniji

7.status izvrSoca — rukovodeci drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta -pomocénik nacelnika
9.broj izvrSilaca — jedan (1)
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Clan 81.

=

naziv radnog mjesta — urbanisti¢ko - gradevinski inspektor

2. opis poslova :

a) vrsi nadzor nad izradom dokumenata prostornoga uredenja na op¢inskom nivou;

b) vrSi nadzor nad ostvarivanjem i provedbom planske dokumentacije na opéinskom nivou;

¢) vrsi nadzor nad stru¢nom ocjenom komisije koje imenuje Opc¢insko vijeée ili organizacija
koju ta tijela ovlaste za davanje stru¢ne ocjene (komisija, odnosno, organizacija provjerava
je li zahtjev uskladen s dokumentima prostornoga uredenja Sireg podrucja, uslovima za
planiranje na odnosnom podrudju, zaStitne zone i pojasevi, poljoprivredno i Sumsko
zemljiSte, gradevinsko i prirodno naslijede i drugo, te zakonima i propisima donesenim na
osnovu tih zakona, a koji neposredno ili posredno ureduju odnose u prostoru;

d) wvrSi nadzor nad osnovona$éu urbanisticke suglasnosti koju izdaje Opcina;

e) vrsi nadzor nad primjenom urbanisti¢ko-tehnickih normativa i propisa;

f) predlaze nadleznom tijelu da proglasi niStavim rjeSenje o urbanistickoj saglasnosti ako
utvrdi da je izdano protivnho odredbama ¢lana 71. Zakona o prostornom uredenja (suprotno
dokumentima prostornoga uredenja ili struénoj ocjeni komisije koje imenuje Opcinsko
vijece ili organizacija koju ta tijela ovlaste za davanje struéne ocjene);

g) predlaze nadleznom tijelu da ukine odobrenje za gradnju, ako je ono izdano u suprotnosti s
urbanisti¢ko-tehni¢kim uslovima za gradnju, odnosno, gradevine, utvrdenim urbanisti¢kom
saglasnoscu;

h) obavlja nadzor nad radom ucesnika u gradnji i odrzavanju gradevine, te nadzor kvalitete
gradevnih proizvoda u proizvodnji u pogledu primjene ovoga zakona i propisa donesenih
na osnovu ovoga zakona, kao i propisa iz podru¢ja normizacije, ako posebnim zakonom
nije drugacije odredeno;

i) vodi evidencije o inspekcijskom nadzoru;

j) obavlja nadzor zahvata u prostoru i namjeni definisanih Zakonom o zauzimanju javnih
povrSina SBK/KSB tj, nadzor radova na javnoj povrSini u svrhu postavljanja kioska,
samostalne ugostiteljske baste, baSte uz ugostiteljski objekt, slobodnostojeéeg reklamnog
panoa, displeja i totema, telefonske govornice, stupa za internetski priklju¢ak i antenskog
stupa, privremenog koridtenja povrsine za javni parking prostor, za koje nadlezna opc¢inska
sluzba izdaje dozvole i odobrenje;

k) obavlja nadzor nad radom sudionika u gradnji i odrzavanju gradevina;

I) poduzima zakonske mijere i donosi rjeSenja u kojima nareduje otklanjanje nepravilnosti
koje su ucinili sudionici gradnje, obustavlja gradnju, uklanja bespravne gradevine;

m) obavlja i druge inspekcijske poslove odredene zakonom i po nalogu rukovodioca organa i
pomocnika nacelnika.

3. uslovi:
- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, gradevinski ili arhitektonski fakultet;
- 3 godine radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

naziv grupe poslova — upravno nadzorni

sloZenost poslova — najslozeniji

status izvrSioca — drzavni sluzbenik

pozicija radnog mjesta — urbanisti¢ko — gradevinski inspektor
broj izvrSilaca — tri (3)
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Clan 82.

naziv radnog mjesta — komunalni inspektor

2. opis poslova:

a) poduzima inspekcijske radnje na utvrdivanju stanja izvrSavanja propisa kod pravnih i
fizickih osoba, koji su u obavljanju svoje djelatnosti i rada obavezni postupati prema
propisima komunalne djelatnosti;

b) kontroliSe da li se komunalne usluge pruzaju u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima
koji reguliSu tu oblast, odnosno, obavlja inspekcijski nadzor primjene zakona i drugih
propisa i odluka Opcéinskog vije¢a kojima se reguliSe pruzanje komunalnih usluga od strane
preduzeca kojima je Opcina povijerila obavljanje tih usluga;

¢) kontroliSe odrzavanje, zastitu i koriStenje komunalnih objekata i uredaja za obezbjedenje
naselja i gradena vodom za pice;

d) kontroliSe odrzavanje zastitu i koriStenje objekata za odvodenje otpadne vode kao i
povrSinske vode na javnim povrSinama;

e) kontroliSe prikupljanje, odvozenje i deponiranje komunalnog otpada;

f) kontroliSe uslove i nacin koristenja javnih parkiralista u skladu sa Odlukom o javnim
parkiralistima na podruéju opc¢ine Travnik;

g) kontroliSe uslove i na€in drzanja ku¢nih ljubimaca u objektima i povr§inama javne namjene
i nac€in postupanja sa napustenim Zivotinjama u skladu sa Odlukom o uslovima i nacinu
drzanja pasa i ma¢aka na podrucju opc¢ine Travnk ;

h) kontroliSe vr§enje pogrebne i dimnjacarske djelatnosti,

i) kontroliSe odrzavanije i koristenje autobusnog kolodvora, stajalista, taksi stajalista i slicno;

i) nadzire i kontroliSe primjenu propisa iz oblasti lokalnog saobracéaja, te kontrolise
odrZavanije i koriStenje semafora, vertikalne i horizontalne signalizacije;

k) kontroliSe odrZzavanje, CiS¢enje i koriStenje nogostupa, trgova, prilaza, mostova, stepenista,
parkinga i sli¢no;

I) kontroliSe odrZzavane i koriStenje lokalnih puteva, priklju€aka na iste, kanala za odvodnju,
drveca i drugih fizi¢kih barijera na putovima,

m) kontroliSe odrZavanije i koriStenje sportskih terena, trznica (zelenih, sto€nih, auto i drugih);

n) kontroliSe CiS¢enje i odrzavanje zelenih povrSina,

0) nadzire i kontroli$e primjenu propisa o kuénom redu u stambeno poslovnim zgradama,

p) u skladu sa Zakonom o zauzimanju javnih povrSina SBK/KSB obavlja nadzor van granica
dozvoljene odobrene povrSine od strane Sluzbe nadlezne za izdavanje dozvole;

g) wvrSi i druge inspekcijske poslove iz nadleznosti Sluzbe koje odredi rukovodilac organa i
pomocnik nacelnika.

3. uslovi:

©oNO O A

VIl stepen stru€ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke, ekolo3ke struke, poljoprivredni
fakultet ili drugi fakultet tehni¢kog smjera);

3 godine radnog staZa,

polozen strucni ispit;

poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
naziv grupe poslova — upravno nadzorni
sloZzenost poslova — najslozeniji

status izvrSioca — drzavni sluzbenik
pozicija radnog mjesta - inspektor

broj izvrSilaca — dva (2)
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Clan 83.

naziv radnog mjesta — okoliSno - vodni inspektor

2. opis poslova :

a) obavlja inspekcijski nadzor primjene Zakona o zastiti okoliSa i propisa donesenih na
osnovu ovog zakona;

b) nadzor i kontrola primjene Zakona o vodama, propisa donesenih na osnovu ovog zakona i
drugih propisa iz oblasti voda,;

c) obavlja inspekcijski nadzor primjene Zakona o upravljanju otpadom i propisa donesenih na
osnovu ovog zakona,

d) obavlja inspekcijski nadzor primjene Zakona o zastiti prirode i propisa donesenih na
osnovu ovog zakona;

e) obavlja inspekcijski nadzor primjene Zakona o zastiti od buke i propisa donesenih na
osnovu ovog zakona;

f) obavlja inspekcijski nadzor primjene Zakona o zastiti kvaliteta zraka i propisa donesenih na
osnovu ovog zakona,

g) obavlja inspekcijski nadzor primjene Odluke o komunalnom redu u dijelu iz svoje
nadleznosti;

h) vrdi nadzor nad provodenjem okoliSnih dozvola za Cije donoSenje je nadlezna Opéina;

i) predlaze mjere za unapredenje stanja iz oblasti zaStite okoliSa;

j) predlaze mjere za unapredenje stanja iz oblasti voda, vrSi nadzor nad provodenjem vodnih
akata za Cije donoSenje je nadlezna Opcina;

k) ucestvuje u poslovima izrade i provodenja opcinskih: planova zastite okoliSa, planova
upravljanja otpadom i planova zastite prirode;

I)  vrSi nadzor nad ispuStanjem otpadnih voda na podrucju opéine Travnik;

m) vr8i nadzor nad koridtenjem lokalnih vodovoda, javnih Eesmi i bunara na podrudju opéine;

n) vrSi nadzor nad formiranjem divljih deponija u okoliSu;

0) wvrSi i druge inspekcijske poslove iz nadleznosti SluZzbe koje odredi rukovodilac organa i
pomocnik nacelnika

3. uslovi:
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VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, ekoloSke struke, poljoprivredni fakultet,
veterinarske ili tehnoloSke struke;

3 godine radnog staza;

polozen strucni ispit;

poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti — osnovna djelatnost
naziv grupe poslova — upravno nadzorni
sloZenost poslova — najsloZeniji

status izvrSioca — drzavni sluzbenik
pozicija radnog mjesta - inspektor

broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 84.

naziv radnog mjesta —visi referent - tehni€ki sekretar

2. opis poslova:

a) vodi statisticku evidenciju o radu sluzbe i inspektora;

b) evidentiranje prisutnosti inspektora, odlaska na teren;

c) evidentiranje upotrebe sluzbenog vozila;

d) nabavka kancelarijskog materijala za potrebe sluzbe;

e) prijem i evidentiranje stranaka u odsutnosti nadleZnog inspektora;
f) daktilografski poslovi za potrebe sluzbe;

g) obavljaidruge poslove po nalogu pomocénika nacelnika.

3. uslovi za vrSenje poslova:

- SSS zavrSena gimnazija , ekonomska ili upravna Skola;
- 10 mjeseci radnog staza;
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- poloZen struéni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova

- administrativno-tehnicki

sloZenost poslova — djelimi¢no slozeni
status izvrSioca — namjestenik
pozicija radnog mjesta - viSi referent
broj izvrSilaca — jedan (1)

06 - SLUZBA ZA EKONOMSKO - FINANSIJSKE POSLOVE
U okviru ove SluZzbe obrazuju se dva Odsjeka:

Odsjek za radunovodstvo — rukovodi pomoénik nacelnika za ekonomsko -
finansijske poslove

Odsjek za trezor - rukovodi Sef Odsjeka za trezor

Pomoénik naéelnika za ekonomsko — finansijske poslove

Odsjek za raéunovodstvo

1) strucni savjetnik za raCunovodstvo;

2) strucni saradnik za kontrolu naplate neporeznih prihoda i evidenciju stalnih sredstava
3) struéni saradnik za unos i kontrolu obra¢una pla¢a

4) viSi referent finansijski knjigovoda;

5) viSi referent za obradun plac¢a i naknada;

Odsjek za trezor

1) Sef odsjeka zatrezor

2) strucni savjetnik za budzet

3) struéni savjetnik za budzet i trezor javnih ustanova

4) visi struéni saradnik za budzet i trezor javnih ustanova
5) visi struéni saradnik za trezor javnih ustanova

6) struéni saradnik za trezor javnih ustanova

7) visi referent — blagajnik;

Clan 85.

1.Pomocénik nac¢elnika za ekonomsko — finansijske poslove
2.opis poslova:

a) rukovodi sluzbom, odgovoran je za rad sluzbe iz oblast za koju je sluzba osnovana i za
svoj rad odgovara nacelniku Opcine;

b) utvrduje program rada sluzbe i odgovoran je za njegovo izvrSenje;

c) priprema odluke, druge propise i opée akte iz djelokruga rada sluzbe;

d) priprema izvjeStaje, informacije i druge materijale za opéinskog nacelnika i Opéinsko vijece
iz nadleznosti sluzbe;

e) ucestvuje u izradi i implementaciji strateSkih dokumenata Opéine Travnik iz nadleZnosti
Sluzbe;

f) odgovoran je za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Opcinsko vijeée i
nacelnika;

g) obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

h) predlaze nacelniku Opcine najbolja rieSenja iz oblasti za koju je zaduzen;

i) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja;

j) odgovoran je za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u okviru Sluzbe;
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k) saraduje sa sekretarom Opcine na praéenju i poboljSanju kvaliteta upravljenja I1SO
standardom;

I) lzraduje PDV prijavu, elektronski KIF i KUF i dostavlja Upravi za indirektno oporezivanje,
vrSi sve druge poslove vezane za indirektno oporezivanje utvrduje program rada sluzbe i
odgovoran je za njegovo izvrSenje iz nadleznosti sluzbe;

m) predlaze nacelniku mjere za poboljSanje finansijske situacije, narocito uz izvjeStaje o
izvrSenju budzeta i nacrt plana budzeta;

n) odgovoran je za transparentan nacrt budzeta i izvjeStaja o izvrSenju budzeta;

0) poduzima sve potrebne aktivnosti na izradi DOB-a;

p) saraduje sa popisnim komisijama prilikom popisa sredstava i izvora sredstava;

q) svakodnevno prati realizaciju budZetskih sredstava i izvrSenje budZeta te o tome izvjeStava
nacelnika;

r) obavljaidruge poslove po nalogu naelnika Opcine.

3.uslovi:
- VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja ekonomske struke;
- 5 godina radnog staza;
- polozen ispit za certificiranog racunovodu
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.

4.vrsta djelatnosti — osnovna djelatnost

5.sloZenost poslova: najsloZeniji

6.status izvrSioca: rukovodedi drzavni sluzbenik
7.pozicija radnog mjesta — pomocnik nacelnika opéine
8.broj izvrSilaca - 1 (jedan)

I Odsjek za raCunovodstvo
Clan 86.

1.naziv radnog mjesta — struéni savjetnik za raéunovodstvo
2.0pis poslova:
a) vodi budzetske evidencije-kontira putem naloga za knjizenje prihoda i rashoda;
b) vrsi zakljuCivanje kartica;
c) izraduje odgovarajuc¢a akta za izvrSenje budzeta;
d) izraduje periodiCni i godisnji i konsolidovan obradun na propisanim obrascima i
dostavlja iste nadleznim institucijama;
e) vrSi kontrolu budZetskih politika;
f)  vrSiispravke knjizenja po utvrdenim nepravilnostima;
g) koordinira sa sluzbama u cilju aZzurnost, tacnosti i pravilnosti knjizenja;
h) uskladuje obaveze i potrazivanja;
i) izraduje raCunovodstvene procedure i politike;
i) priprema prijedloge za izmjenu kontnog plana i budzetske klasifikacije;
k) predlaze aktivnosti kojima se osigurava finansijska i raunovodstvena kontrola nad
poslovnim promjenama u jedinstvenom sistemu finansijskog upravljanja;
I)  kontroliSe vodenje pomocénih knjiga i vodi glavnu knjigu;
m) poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Opc¢inu Travnik
n) vrSii druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Opcine koje
odredi pomoc¢nik nacelnika.
3.uslovi :
- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja ekonomske struke;
- 3 godina radnog staza;
- polozen struéni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.
4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova :
- studijsko — analiti¢ki;
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- struno — operativni.
6.sloZenost poslova — najsloZeniji
7.status izvrSioca — drZzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - struc¢ni savjetnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 87.

1. naziv radnog mjesta — struéni saradnik za kontrolu naplate neporeznih prihoda i
evidenciju stalnih sredstava

2. opis poslova:

a) vrsi pracenje i kontrolu naplate neporeznih prihoda; ukljuéujuci koncesije

b) izraduje kvartalne izvjesStaje o fakturiranim i naplaéenim neporeznim prihodima;

¢) vrsi kontrolu naplate sredstava za dodjeljene stanove,izraduje izvjeStaje i koordinira sa
Sluzbom za obnovu, izbjeglice, raseljena lica i stambene poslove vezano za ove poslove;

d) wvrSi sva azuriranja, unose i sve druge poslove koji se odnose na Jedinstveni registar taksi i
naknada u Federaciji BiH;

e) vodi evidenciju stalnih sredstava;

f)  vrSi pripremu finansijske dokumencije za upis u Knjigu stalnih sredstava;

g) vodi evidenciju o statusu imovine i promjenama na imovini;

h) vrsi obracdun amortizacije i revalorizacije i koordinira rad popisne komisije;

i)  vrSi kontrolu i usaglaSavanje stanja Knjige stalnih sredstava sa Glavhom knjigom trezora,

i) vrSi upis promjena po redovnom godiSnjem popisu stalnih sredstava, periodi¢no i po
potrebi;

k) vrSi pripremu dokumentacije za evidentiranje rashodovanih stalnih sredstava;

I)  vrSikontrolu i usaglaSavanje stanja stalnih sredstava koja su u evidenciji van upotrebe;

m) sacinjava odgovarajucée analize, informacije i izvjeStaje na osnovu raspolozZivih podataka iz
evidencije stalnih sredstava,te pripadaju¢e odluke i izvjeStaje vezane za stalna sredstva;

n) Prati i primjenjuje propise iz oblasti stalnih sredstava, te priprema i aZurira opcinske
propise iz ove oblasti;

0) vrSi i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Opcine koje
odredi pomoc¢nik nacelnika.

3. uslovi:
- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema ekonomske struke;
- 1 godina radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
naziv grupe poslova :

- struéno - operativni, slozeni;

- raCunovodstveno-materijalni.
sloZzenost poslova — slozeni
status izvrSioca — drzavni sluzbenik
pozicija radnog mjesta - stru¢ni saradnik
broj izvrSilaca — jedan (1)

o s
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Clan 88.

1.naziv radnog mjesta: struéni saradnik za unos i kontrolu obraéuna plaéa
2.0pis poslova.

a) ucestvuje u pripremi i vrsi kontrolu, obracun i isplatu plata, naknada, poreza i doprinosa, za
Opc¢inu i budzetske korisnike;

b) vrdi unos poreza, sravnjenja i kontrolu uplaéenih poreza u sistemu poreske uprave,

c) vrSi kontrolu refundacije obracunatih i isplaéenih bolovanja uposlenih, kontrolu odbitaka na
platu uposlenih;

d) daje potrebna tumacenja i upute stru€nom osoblju pri izradi periodi¢nih izvjestaja

Broj 23 - Stranica 55 SLUZBENE NOVINE Decembar / Prosinac 2022. god.
OPCINE TRAVNIK


http://www.opcinatravnik.com.ba/

e) prati promjene u oblasti poreza i doprinosa koji se odnose na obradune plaéa i naknada
koje nemaju karakter place;

f) obraCunava sve vrste naknada koje isplacuje Opéina i budzetski korisnici (vije¢nicki
pausal, naknade za sjednice, naknade za rad u komisijama, ugovore o djelu, upravne i
nadzorne odbore i sl.), te podnosi izvjeStaje prema poreznoj upravi i drugim institucijama
koje se vezuju za ove isplate

g) izraduje statisticke izvjeStaje

h) izrada tipskih izvjestaja koji se odnose na sistem placa

i) obavljaidruge poslove po nalogu pomoénika nacelnika

- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS),
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema ekonomske struke;

- 1 godinaradnog staza;

- polozZen strucni ispit;

- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova :
- struéno - operativni, slozeni;
- raCunovodstveno-materijalni.
6.sloZenost poslova — sloZeni
7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - strucni saradnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 89.

=

naziv radnog mjesta — viSi referent - finansijski knjigovoda

2. opis poslova;

a) vrsi knjizenje svih izvoda osim izvoda podra¢una javnih ustanova (transakcijski, depozitni i
devizni racuni),

b) sortira, aZurira, prosljeduje i arhivira dokumentacije (KIF, KUF, nalozi za pla¢anje, izvodi i
dr.);

c) obavlja sravnjenje sa budZetskim korisnicima, kupcima i dobavljadima;

d) vodi knjigu ulaznih racuna;

e) fakturira i void knjigu izlaznih faktura;

f)  vrSi kontrolu naplate po izdatim fakturama;

g) vrSiprijem i otpremu poSte za potrebe sluzbe;

h) vodi korespodenciju sa drugim sluzbama za potrebe sluzbe;

i) vodi Listu evidencije prisustava za Sluzbu za ekonomsko-finansijske poslove;

j) obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika nacelnika.

3. uslovi:
- SSS (ekonomist ili ekonomski tehni¢ar);
- 10 mjeseci radnog staza;
- poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova — raunovodstveno - materijalni
sloZenost poslova — djelimi¢no sloZeni

status izvrSioca — namjesStenik

pozicija radnog mjesta - viSi referent

broj izvrSilaca — jedan (1)

©xoNo O
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Clan 90.

1.naziv radnog mjesta — viSi referent - za obraéun plaéa i naknada
2.0pis poslova;

a) obraCunava place i naknade (topli obrok, naknada za prijevoz s posla in a posao,
regres i druga liéna primanja) sluzbenika i namjestenika u sluzbama uprave;

b) radi u NPIS aplikaciji za Poreznu upravu F BiH — elektronska predaja, unos obrazaca
te pregled ispravnosti predanih obrazaca i njihovog statusa u cilju ispunjavanja
obaveza prema Poreznoj upravi (obrasci 2001, AUG-1031, ASD-1032, MIP-1023 i
drugi) za Opéinu;

c) obraCunava sve vrste naknada koje isplacuje opéina (vijeénicki pausal, naknade za
sjednice, naknade za rad u komisijama, ugovore o djelu i sli¢no), te podnosi izvjestaje
prema poreznoj upravi i drugim institucijama koje se vezuju za ove isplate;

d) vodiliéne kartone radnika;

e) izraduje statistiCke izvjestaje;

f) obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika nacelnika.

3. uslovi:

[S2IF

© N
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- SSS (ekonomist ili ekonomski tehnicar);
- 10 mjeseci radnog staza;
- poznavanje rada na racunaru.

. vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
. haziv grupe poslova

- raCunovodstveno-materijalni
sloZenost poslova — djelimi¢no sloZeni
status izvrSioca — namjeStenik
pozicija radnog mjesta - visi referent
broj izvrSilaca — jedan (1)

Odsjek za trezor
Clan 91.

naziv radnog mjesta — Sef Odsjeka za trezor

opis poslova:

rukovodi Odsjekom, daje upute neposrednim izvrSiocima Odsjeka i koordinira njihov rad;
odgovara za zakonito i pravovremeno izvrSavanje posla, za koristenje materijalnih, finansijskih
i kadrovskih potencijala Odsjeka,

izvjeStava rukovodioca Sluzbe o radu Odsjeka;

obezbjeduje zadovoljavaju¢e uslove za rad uposlenih u Odsjeku, raspored rada i odsustva sa
radnog mjesta;

prati i istrazuje promjene u oblasti budzeta i trezora i predlaze i inicira pomoc¢niku nacelnika
rieSenja, programe i aktivnosti,

utvrduje program rada i aktivnosti Odsjeka i odgovara za njihovu implementaciju;

priprema odluke, propise i druge normativno — pravne akte iz oblasti budzeta i trezora;

izrada analitickih informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije (tipski
izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije);

upravlja nov€anim sredstvima, racunima koji su u sastavu Jedinstvenog racuna trezora (JRT);
upravlja plaéanjem, dugom i garancijama;

izraduje plan nov€anih tokova i isti dostavlja Odboru za likvidnost;

vrSi otvaranje i zatvaranje raduna u poslovnim bankama;

prati efikasnost i saradnju rada banaka i Opcine, te predlaZze procedure i izbor novih banaka;
vrSi unos narudzbenica/rezervacija;

vodi i aZurira registar budZetskih korisnika;

vrSi i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Opcine koje odredi
pomoc¢nik nacelnika.
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3. uslovi:
- VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja ekonomske struke;
- 4 godine radnog staza;
- polozen struéni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

Naziv grupe poslova: studijsko analiti¢ki;
struéno — operativni.

sloZenost poslova - najslozeniji

status izvrSioca — drZzavni sluzbenik

pozicija radnog mjesta - Sef Odsjeka

broj izvrSilaca — jedan (1)

S

© o ~N

Clan 92.

1. naziv radnog mjesta — stru€ni savjetnik za budZet
2. opis poslova :

a) ucestvuje u izradi budzetskog zahtjeva, nacrta, prijedloga budZeta, izmjena i dopuna
budZeta i odluke o privremenom finansiranju u skladu sa Zakonom;

b) wvrsi izradu analiti¢kih, informativnih i drugih materijala u okvirima propisane metodologije
(tipski izvjeStaji, redovne ili periodi¢ne informacije i sl.) za Ministarstvo finansija, Opéinsko
vije¢e, medunarodne organizacije i dr.;

c) osigurava zakonito, pravilno i blagovremeno izvrSenje poslova iz nadleznosti budzeta;

d) poduzima sve potrebne aktivnosti na izradi DOB-a;

e) praéenje iistraZivanje promjena i pojava u oblasti finansija;

f) izraduje odgovaraju¢e analize i izvjeStaje i predlaze potrebne mjere za njihovu
implementaciju;

g) daje stru¢na tumacenja i uputstva u cilju jedinstvenog provodenja i pravilne primjene
Zakona i drugih propisa;

h) izraduje RjeSenja o povratu pogresno ili vise uplaéenih nov€anih sredstava strankama u
skladu sa zakonskim procedurama;

i) vrSi i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Opcine koje
odredi pomoénik i Sef odsjeka;

j) obavljaidruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

3. uslovi:
- VIl stepen stru€ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treéeg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja ekonomske struke;
- 3 godina radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na ra¢unaru.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
naziv grupe poslova:

studijsko - analiti¢ki;

struéno - operativni.
sloZenost poslova — najsloZeniji
status izvrSioca — drzavni sluzbenik
pozicija radnog mjesta - strucni savjetnik
broj izvrSilaca — jedan (1)

aks
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Clan 93.

1.naziv radnog mjesta — struéni savjetnik za budzet i trezor javnih ustanova
2.0pis poslova;

a) ucestvuje u izradi budzetskog zahtjeva, nacrta, prijedloga budzZeta, izmjena i dopuna
budzeta i odluke o privremenom finansiranju u skladu sa zakonom, u dijelu budZeta koji se
odnosi na javne ustanove;

b) wvrsi izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okvirima propisane metodologije
(tipski izvjestaji, redovne ili periodi¢ne informacije i sl.), u dijelu budZeta koji se odnosi na
javne ustanove i dostavlja sluzbi na usaglaSavanje;

c) osigurava zakonito, pravilno i blagovremeno izvrSenje poslova iz nadleZnosti budZeta u
dijelu budZeta koji se odnosi na javne ustanove;

d) pracenje i istraZivanje promjena i pojava u oblasti finansija u dijelu budZeta koji se odnosi
na javne ustanove;

e) izraduje odgovarajuce analize i izvjeStaje i predlaze potrebne mjere za njihovu
implementaciju u dijelu budzZeta koji se odnosi na javne ustanove;

f) daje struéna tumacenja i uputstva u cilju jedinstvenog provodenja i pravilne primjene
zakona i drugih propisa u dijelu budzeta koji se odnosi na javne ustanove;

g) pruza pomo¢ rukovodiocima JU u izvrSenju njihovih rashoda

h) priprema informacije, analize i izvjeStaje iz djelokruga radnog mjesta

i) upravlja gotovinom, dugom i garancijama, u dijelu koji se odnosu na rad javnih ustanova;

j) prati efikasnost i saradnju rada banaka i Opcine, te predlaze procedure i izbor novih
banaka;

k) ucestvuje u izradi akata iz oblasti prihoda u dijelu koji se odnosu na rad javnih ustanova, u
dijelu koji se odnosu na rad javnih ustanova;

I)  vrSiunos narudZbenica/rezervacija;

m) prati propise i opée akte iz oblasti finansiranja budZetskih korisnika;

n) vrSi planiranje budZeta budZetskih korisnika;

0) sastavlja izvjeStaje o izvrSenju budZeta budZetskih korisnika;

p) radi mjese€na i druge izvjeStaje prema spoljnim korisnicima, u dijelu koji se odnosi na
izvrSenje budzZeta;

gq) obavlja bezgotovinske isplate s podracuna budzetskih korisnika i namjenskih racuna;

r) vrSi i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Opc¢ine koje
odredi pomoénik nacelnika i Sef odsjeka.

3. uslovi za vrSenje poslova;

- VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja ekonomske struke;
- 3 godine radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.
4. vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5. naziv grupe poslova:
- studijsko analiticki;
- stru¢no operativni poslovi.

6. sloZenost poslova — slozeni i najsloZeni

7. status izvrSioca — drzavni sluzbenik

8. pozicija radnog mjesta - struéni savjetnik

9. brojizvrSilaca — jedan (1)
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Clan 94.

1.naziv radnog mjesta — visi stru€ni saradnik za budzet i trezor javnih ustanova
2.0pis poslova;

a)

b)

c)
d)
e)
f)

9)
h)

11.
12.

13.
14.
15.
16.

uCestvuje u izradi budzetskog zahtjeva, nacrta, prijedloga budzeta, izmjena i dopuna
budzeta i odluke o privremenom finansiranju u skladu sa zakonom, u dijelu budZeta koji se
odnosi na javne ustanove;

vrSi izradu analiti¢kih, informativnih i drugih materijala u okvirima propisane metodologije
(tipski izvjestaji, redovne ili periodi¢ne informacije i sl.), u dijelu budzeta koji se odnosi na
javne ustanove i dostavlja sluzbi na usaglaSavanje;

osigurava zakonito, pravilno i blagovremeno izvrSenje poslova iz nadleznosti budzeta u
dijelu budZeta koji se odnosi na javne ustanove;

pracenje i istrazivanje promjena i pojava u oblasti finansija u dijelu budzeta koji se odnosi
na javne ustanove;

izraduje odgovarajuce analize i izvjeStaje i predlaze potrebne mjere za njihovu
implementaciju u dijelu budzZeta koji se odnosi na javne ustanove;

daje stru¢na tumacdenja i uputstva u cilju jedinstvenog provodenja i pravilne primjene
zakona i drugih propisa u dijelu budzeta koji se odnosi na javne ustanove;

upravlja gotovinom, dugom i garancijama, u dijelu koji se odnosu na rad javnih ustanova;
prati efikasnost i saradnju rada banaka i Opcine, te predlaze procedure i izbor novih
banaka;

uCestvuje u izradi akata iz oblasti prihoda u dijelu koji se odnosu na rad javnih ustanova, u
dijelu koji se odnosu na rad javnih ustanova;

vrSi unos narudzbenical/rezervacija,;

prati propise i opée akte iz oblasti finansiranja budzetskih korisnika;

vrSi planiranje budZeta budZetskih korisnika;

sastavlja izvjeStaje o izvrSenju budZeta budZetskih korisnika;

radi mjese€na i druge izvjeStaje prema spoljnim korisnicima, u dijelu koji se odnosi na
izvrSenje budzZeta;

obavlja bezgotovinske isplate s podracuna budzetskih korisnika i namjenskih racuna;

vrSi i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Opcine koje
odredi pomocénik nacelnika i Sef odsjeka.

. uslovi za vrSenje poslova;

- VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja ekonomske struke;

- 2 godine radnog staza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na radunaru.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

naziv grupe poslova:

- studijsko analiti¢ki;

- stru¢no operativni poslovi.

sloZenost poslova — slozeni i najslozeni
status izvrSioca — drzavni sluzbenik

pozicija radnog mjesta - visi stru¢ni saradnik
broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 95.

1.naziv radnog mjesta — visi struéni saradnik za trezor javnih ustanova
2.opis poslova;

a) vrSi knjizenje prihoda i rashoda budZetskih korisnika u dijelu budZeta koji se odnosi na
javne ustanove;

b) vrsi zaklju€ivanje kartica u dijelu budZeta koji se odnosi na javne ustanove;

c) izraduje periodi¢ni i godiSnji obradun na propisanim obrascima za javne ustanove i
dostavlja iste nadleZnim institucijama,

d) vrSi kontrolu i uskladivanje obaveza i potraZivanja u dijelu budZeta koji se odnosi na JU;

e) vrSi unos ulaznih i izlaznih faktura javnih ustanova u glavnu knjigu trezora,
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Q)
)

s)

vodi pomoéne i glavnu knjigu;

prati propise i opée akte iz oblasti finansiranja budZetskih korisnika-javnih ustanova;

prati rad i saraduje s rukovodiocima javnih ustanova u provodenju odgovarajucih uputstava
i pravilnika na osnovu kojih se vrSi evidentiranje poslovnih promjena;

izraduje periodi¢ne i godiSnje izvjeStaje RAD-1; RAD-1G i dostavlja Agenciji za statistiku
priprema informacije, analize i izvjeStaja iz djelokruga radnog mjesta;

radi mjesecCne i druge izvjestaje prema spoljnim korisnicima;

vodi materijalno knjigovodstvo i raéunovodstvo javnih ustanova i arhivira dokumentaciju;
vrSi obraCun amortizacije i koordinira rad popisne komisije javnih ustanova;

vr8i obra€un i knjizenja plaée i druga licna primanja zaposlenih u javnim ustanovama;

vr8i obracun i knjizenja naknada za upravne i nadzorne odbore, ugovore o djelu i ostala
dodatnih primanja u javnim ustanovama;

rad u NPIS aplikaciji za Poreznu upravu F BiH — elektronska predaja, unos obrazaca te
pregled ispravnosti predanih obrazaca i njihovog statusa u cilju ispunjavanja obaveza
prema Poreznoj upravi (obrasci 2001, AUG-1031, ASD-1032, MIP-1023 i druge za javne
ustanove);

vodi liéne kartone radnika;

poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Opéinu Travnik;

vrSi i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Opdéine koje
odredi pomoénik nacelnika i Sef odsjeka.

3.uslovi za vrSenje poslova;

VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja ekonomske struke;

2 godine radnog staZa;

polozen strucni ispit;

poznavanje rada na raéunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova:

- studijsko analiticki;
- stru¢no operativni.

6.sloZzenost poslova — sloZeni

7.status izvrSioca — drZzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - viSivstruéni suradnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 96.

1.naziv radnog mjesta — stru¢ni saradnik za trezor javnih ustanova
2.0opis poslova;

a) vrsi knjizenje prihoda i rashoda budzetskih korisnika u dijelu budzeta koji se odnosi na
javne ustanove;

b) vrsi zaklju€ivanje kartica u dijelu budzeta koji se odnosi na javne ustanove;

c) izraduje periodi¢ni i godiSnji obradun na propisanim obrascima za javne ustanove i
dostavlja iste nadleznim institucijama,

d) uskladuje obaveze i potrazivanja u dijelu budzeta koji se odnosi na javne ustanove;

e) wvrSi unos ulaznih i izlaznih faktura javnih ustanova u glavnu knjigu trezora,

f) vodi pomocne i glavnu knjigu;

g) prati propise i opce akte iz oblasti finansiranja budzetskih korisnika-javnih ustanova;

h) prati rad i saraduje s rukovodiocima javnih ustanova u provodenju odgovarajucih uputstava
i pravilnika na osnovu kojih se vrsi evidentiranje poslovnih promjena;

i) priprema informacije, analize i izvjeStaja iz djelokruga radnog mjesta;

j) radi mjeseCne i druge izvjestaje prema spoljnim korisnicima;

k) pruza pomo¢ rukovodiocima javnih ustanova u izvr§enju njihovih rashoda;

I)  vodi materijalno knjigovodstvo i ragunovodstvo javnih ustanova i arhivira dokumentaciju;

m) vr8i obradun amortizacije i koordinira rad popisne komisije javnih ustanova;

n) vrdi obradun i knjiZzenja place i druga li€nha primanja zaposlenih u javnim ustanovama;

0) vr8i obracun i knjizenja naknada za upravne i nadzorne odbore, ugovore o djelu i ostala
dodatnih primanja u javnim ustanovama;
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p) rad u NPIS aplikaciji za Poreznu upravu F BiH — elektronska predaja, unos obrazaca te
pregled ispravnosti predanih obrazaca i njihovog statusa u cilju ispunjavanja obaveza
prema Poreznoj upravi (obrasci 2001, AUG-1031, ASD-1032, MIP-1023 i druge za javne
ustanove);

g) vodilicne kartone radnika;

r) poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Opéinu Travnik;

s) wvrsi i druge poslove u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i aktima Opcine koje
odredi pomoc¢nik nacelnika i Sef odsjeka.

3.uslovi za vrSenje poslova;

- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja ekonomske struke;

- 1 godinaradnog staZa;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova:

- studijsko analiticki;

- stru€no operativni.
6.sloZenost poslova — sloZeni
7.status izvrSioca — drZavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - struc¢ni suradnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 97.

1. naziv radnog mjesta —viSi referent — blagajnik
2. opis poslova;

a) obavlja gotovinske uplate i isplate sa budZeta Opcine;

b) vrsi unos narudzbenica/rezervacija za Op¢inu i budzetske korisnike

¢) vodi blagajni¢ki dnevnik i ostale evidencije vezano za blagajni¢ko poslovanije;

d) obavlja gotovinske uplate i isplate za javne ustanove;

e) vodi blagajni¢ki dnevnik za javne ustanove,

f) prikuplja i polaze dnevne pazare i iste polaze na depozitni racun Opcine;

g) vrsi kontrolu obrac¢una i isplatu dnevnica i putnih troSkova prilikom sluzbenih putovanja
zaposlenika Op¢ine i javnih ustanova;

h) vrsi sortiranje, azuriranje, prosljedivanje i arhiviranje dokumentacije koja se odnosi na
blagajni¢ko poslovanje;

i) obavljaidruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika i Sefa Odsjeka.

3. uslovi:

- SSS (ekonomist ili ekonomski tehnicar);
- 10 mjeseci radnog staza;

- poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova:

racunovodstveno-materijalni

informacijsko-dokumentacijski

sloZenost poslova — djelimi¢no slozeni

status izvrSioca — namjestenik

pozicija radnog mjesta - viSi referent

broj izvrSilaca — jedan (1)

ok

©CoNo !
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07 - SLUZBA ZA INFRASTRUKTURNE PROJEKTE, OBNOVU, IZBJEGLICE, RASELJENA
LICA/OSOBE | STAMBENE POSLOVE

pomoc¢nik nacelnika

struéni savjetnik za projekte i infrastrukturu

stru€ni savjetnik za stambene poslove

struéni saradnik za izbjeglice, raseljenalica i smjeStaj socijalno ugroZenih lica
struéni saradnik za projekte obnove

viSi samostalni referent za izbjeglice, raseljena lica i stambene poslove

viSi referent za obnovu — tehnicki sekretar

Clan 98.

1.Pomoc¢nik nacelnika za infrastrukturne projekte, obnovu, izbjeglice, raseljene osobellica i
stambene poslove
2.0pis poslova:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

rukovodi sluzbom, odgovoran je za rad sluzbe iz oblast za koju je sluzba osnovana i za
svoj rad odgovara nacelniku Op¢ine;

utvrduje program rada sluZbe i odgovoran je za njegovo izvrSenje;

priprema odluke, druge propise i opCe akte iz djelokruga rada sluzbe;

priprema izvjeStaje, informacije i druge materijale za opcinskog nacelnika i Opcinsko
vijece iz nadleznosti sluzbe;

uCestvuje u izradi i implementaciji strateSkih dokumenata Opc¢ine Travnik iz nadleznosti
Sluzbe;

odgovoran je za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Opcinsko vijece i
nacelnika;

obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

predlaZze nacelniku Opcine najbolja rieSenja iz oblasti za koju je zaduZen;

priprema odgovore na vije¢nicka pitanja;

odgovoran je za koristenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u okviru SluZbe;
saraduje sa sekretarom Opcine na praéenju i poboljSanju kvaliteta upravljenja 1SO
standardom;

izraduje planove i programe, izgradnje infrastrukture stambenih i drugih objekata;

obavlja najslozenije poslove iz oblasti izbjeglica, raseljenih lica i stambenih poslova;
potpisuje rjeSenja iz stambene oblasti i oblasti izbjeglih i raseljenih lica;

prati stanje u oblasti infrastrukture i u oblasti obnove individualnih stambenih objekata;
obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Opc¢ine.

3.uslovi :

- VIl stepen strune spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog

ili treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne, ekonomske, struke i drugi
fakultet drustvenog smjera, saobracajni ili drugi fakultet tehni¢kog smjera;

- 5 godina radnog staza;
- polozen struéni ispit;
- poznavanje rada na ra¢unaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

5.slozenost poslova — najslozeniji

6.status izvrSioca — rukovodeci drzavni sluzbenik
7.pozicija radnog mjesta - pomocénik nacelnika Opcine
8.broj izvrSilaca — jedan (1)

Broj 23 - Stranica 63 SLUZBENE NOVINE Decembar / Prosinac 2022. god.

OPCINE TRAVNIK


http://www.opcinatravnik.com.ba/

Clan 99.

=

naziv radnog mjesta — struéni savjetnik za projekte i infrastrukturu

2. opis poslova:

a) vrsi struénu analizu i obradu projekata obnove i infrastrukture;

b) izraduje izvjestaje i informacije iz oblasti obnove;

c) prati stanje i potrebe u oblasti obnove, te vrSi planiranje projekata obnove stambenih
jedinica i projekata infrastrukture;

d) wvrsi pripremu tehni¢kog dijela tenderske dokumentacije, koordinaciju i monitoring nad
realiziranjem projekata u oblasti obnove i infrastrukture;

e) vrsinadzor i monitoring nad realiziranjem projekata u oblasti obnove i infrastrukture;

f)  vrSi procjenu oStecenih i devastiranih objekata, te oSteéene i uniStene infrastrukture;

g) rad s GIS programima, unos i kontrola geoprostornih podataka;

h) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

3. uslovi:
- VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, gradevinski, saobracajni ili maSinski
fakultet;
- 3 godine radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4. vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5. naziv grupe poslova
- studijsko-analiticki;
- struéno-operativni;
- informaciono-dokumentacioni.
sloZenost poslova — najsloZeniji
status izvrSioca — drZavni sluzbenik
pozicija radnog mjesta - stru¢ni savjetnik
broj izvrSilaca — dva (2)

© o NO®

Clan 100.

1.naziv radnog mjesta — Stru€ni savjetnik za stambene poslove
2.0pis poslova:
a) vodi upravni postupak i rjeSava najsloZenije upravne postupke iz stambene oblasti i
oblasti izbjeglih i raseljenih lica;
b) vodi obnovu postupka, nadovjeru ugovora, prenosi stanarska prava, vodi postupak za
rjeSavanje statusa;
c) izraduje nacrte odluka, prijedloga i druge opce akte iz stambene i oblasti raseljenih i
izbjeglih lica;
d) ostvaruje saradnju sa javnim preduzecima i drugim ustanovama,;
e) pruza pravnu pomo¢ iz stambene oblasti i oblasti raseljenih i izbjeglih lica;
f) obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika nacelnika.

3.uslovi :
- VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;
- 3 godine radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova :

- upravno rjeSavanje;

- normativno - pravni;

- struéno — operativni.
6.sloZenost poslova —najsloZeniji
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7.status
8.pozicij

izvrSioca — drZzavni sluzbenik
a radnog mjesta - stru€ni savjetnik

9.broj izvrSilaca — jedan (1)

101.

1. naziv radnog mjesta — struéni saradnik za izbjeglice, raseljene osobe/lica i smjeStaj
socijalno ugroZzenih lica
2. opis poslova

a)
b)
<)
d)
e)
f)

9)
h)
i)

)

3.us

(G2

O oo~NO®

)
k)

rjeSavanje upravnih stvari u prvostepenom upravnom postupku za priznavanje statusa
raseljenih lica i prava raseljenih lica;

rjeSavanje upravnih stvari za smjeStaj raseljenih lica;

rieSavanje upravnih stvari za smjestaj socijalno ugroZenih lica;

stru¢na obrada sistematskih rjeSenja od znacaja za oblast raseljenih lica izbjeglica i drugih
socijalno ugroZenih lica;

saraduje sa organizacijama koje se bave povratkom izbjeglih i raseljenih lica i smjestajem
socijalno ugrozZenih lica;

prati ostvarivanje prava izbjeglica, raseljenih lica i drugih socijalno ugrozenih lica koja se
odnose na adekvatan smjestaj i socijalnu adaptaciju;

vodenje postupka radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija i
izdavanje odgovarajucih uvjerenja o tim Cinjenicama,

administrativni poslovi vezani za odrzavanje zajednic¢kih dijelova zgrada i uredaja na
zgradama, te poslovi vezani za izbor i prestanak rada Upravitelja zgrada;

poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Op¢inu Travnik;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

lovi
VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;
1 godina radnog staZa;
poloZen struéni ispit;
poznavanje rada na racunaru.

. vrsta djelatnosti — osnovna djelatnost
. haziv grupe poslova

- poslovi upravnog rjeSavanja;
- studijsko analiti¢ki.

. sloZzenost poslova — slozZeniji

. status izvrSioca — drzavni sluZbenik

. pozicija radnog mjesta — stru¢ni suradnik
. broj izvrSilaca jedan (1)

Clan 102.

naziv radnog mjesta: stru€ni saradnik za projekte obnove

opis poslova radnog mjesta:

a) koordiniranje rada za projekte koji se odnose na obnovu ratom porusenih i oStecenih
objekata, te projekte komunalne infrastructure;

b) evidentiranje, procjena i utvrdivanje Stete prouzrokovane ratnim dejstvom i prirodnim
nesre¢ama;

c) ucestvuje u planiranju obnove objekata za stanovanje i infrastructure;

d) saraduje sa humanitarnim organizacijama;

e) izraduje informacije i izvjeStaje iz oblasti obnove;

f)  vrSi nadzor i monitoring nad realiziranjem projekata;

g) vrSiunos i aZuriranje podataka u geoinformacijski sistem - GIS;

h) obavlja i druge poslove sukladno propisima koje odredi pomoc¢nik naéelnika.

uslovi:
- VIl stupanj struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (180 ECTS), drugog ili treéeg
ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, gradevinski fakultet ili arhitektonski fakultet;
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1 godina radnog staZa;
polozen struéni ispit;
poznavanje rada na racunalu.

m) vrsta djelatnosti-osnovna djelatnost
n) naziv grupe poslova

- studijsko-analiticki;
- struéno-operativni.

0) slozenost poslova-najslozeniji

p) status izvrSitelja-drZzavni sluzbenik

g) pozicija radnog mjesta-struéni suradnik
r) brojizvrsitelja-jedan (1)

Clan 103.

l.naziv radnog mjesta — viSi samostalni referent za izbjeglice, raseljena lica i stambene

poslove

2.0pis poslova:

a)
b)

c)

d)
e)

f)

3.uslovi:

prikuplja i vrsi obradu podataka o izbjeglim i raseljenim licima;

koordinira aktivhostima na popisu, registraciji i azuriranju evidencije izbjeglih i
raseljenih lica;

prati realizaciju ostvarivanja prava izbjeglih i raseljenih lica koja se odnose na smjestaj,
zdravstvenu zastitu i socijalnu adaptaciju;

ostvaruje saradnju sa organizacijama koje se bave povratkom izbjeglih i raseljenih lica;
poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Op¢inu Travnik
obavlja idruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

VSS pravnog smjera;

1 godina radnog staZa;
poloZen struéni ispit;
poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5.naziv grupe poslova - administrativno - tehnicki
6.sloZenost poslova — sloZeni

7.status izvrSioca — namjestenik

8.pozicija radnog mjesta - viSi samostalni referent

9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 104.

1.naziv radnog mjesta — viSi referent za obnovu — tehni€ki sekretar
2.0pis poslova :

a)

b)

3. uslovi:

uCestvuje u koordiniranju rada na poslovima koji se odnose na obnovu ratom
poruSenih i devastiranih objekata;

vrSi procjenu osteéenosti stambenih objekata u opcini i pribavlja podatke o oStecenom
stambenom objektu;

obavlja prijem i otpremu poSte za potrebe sluZbe;

vodi bazu podataka o uniStenim stambenim objektima i poslovnim zgradama,;

vodi evidenciju prisutnih na poslu i evidenciju odlaska na teren;

vodi korespodenciju sa drugim sluzbama za potrebe sluzbe;

vrSi pozivanje stranaka i urucivanje akata;

vrSi ovjeru potpisa, rukopisa i prijepisa po ukazanoj potrebi;

obavlja idruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

SSS - ekonomski tehnigar, gradevinski tehni¢ar, masinski tehnicar;
10 mjeseci radnog staza;

polozen stru€ni ispit;

poznavanje rada na raéunaru.
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vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova:

- struéno-operativni;
- administrativno — tehnicki.

sloZenost poslova —djelimi¢no slozeni
status izvrSioca — namjestenik
pozicija radnog mjesta - viSi referent
broj izvrSilaca — jedan (1)

08 - SLUZBA ZA CIVILNU ZASTITU

whh e

pomocnik nacelnika
struéni savjetnik za obuku i organizaciju struktura CZ i gradana
struéni savjetnik za mjere zastite i spasSavanja, popunu, angazovanje ljudstva, MTS i

opreme

© N O A

a)
b)
<)
d)

e)

3.uslovi:

strucni saradnik u op¢inskom operativhom centru — operater
strucni saradnik za mjere zastite od poZara i vatrogastvo

visi referent opc¢inskog operativhog centra civilne zastite
opcinski koordinator za deminiranje

viSi referent - tehniéki sekretar

Clan 105.

1.Pomoénik nacelnika za civilnu zastitu

2.opis poslova:

rukovodi sluzbom, odgovoran je za rad sluzbe iz oblast za koju je sluzba osnovana i za
svoj rad odgovara nacelniku Opcine;

utvrduje program rada sluzbe i odgovoran je za njegovo izvrSenje;

priprema odluke, druge propise i op¢e akte iz djelokruga rada sluzbe;

priprema izvjeStaje, informacije i druge materijale za opcinskog nacelnika i Op¢insko vije¢e
iz nadleznosti sluzbe;

uCestvuje u izradi i implementaciji stratedkih dokumenata Opc¢ine Travnik iz nadleZnosti
Sluzbe;

odgovoran je za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Opcéinsko vijece i
nacelnika;

obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

predlaze nacelniku Opcine najbolja rieSenja iz oblasti za koju je zaduzen;

priprema odgovore na vije¢nicka pitanja;

odgovoran je za koriStenje financijskih, materijalnih i [judskih potencijala u okviru Sluzbe;
saraduje sa sekretarom Opéine na praéenju i poboljSanju kvaliteta upravljenja 1SO
standardom;

izvrSavanje propisa koji se odnose na civilnu zastitu;

koordinacija zasStite i spaSavanja ljudi i materijalnih dobara;

koordinira aktivnosti u vezi uklanjanja pronadenih neeksplodiranih ubojnih sredstava i
smanjenju oneciSéenja prostora kontaminiranog minama;

poslove osmatranja, obavjeSc¢ivanja i uzbunjivanja;

obavlja poslove nacelnika Op¢inskog Staba CZ;

odgovoran je za rad sluzbe i oblast za koju je sluzba osnovana;

potpisuje rjeSenja iz oblasti CZ;

izraduje elaborate za izvodenje vjezbi CZ i odgovoran je za popunu struktura ljudstvom,
MTS-om i opremom;

obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Opcine.

- VIl stepen stru€ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, filozofski fakultet, fakultet politiCkih
nauka ili tehnicki fakultet;
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- 5 godina radnog staza;
- polozZen strucni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost

5.slozenost poslova — najslozeniji

6.status izvrSioca — rukovodeci drzavni sluzbenik
7.pozicija radnog mjesta - pomocnik nacelnika Opcéine
8.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 106.

1l.naziv radnog mjesta — struéni savjetnik za obuku i organizaciju struktura CZ i gradana
2.opis poslova :

a) organizuje strukture CZ (jedinice, Stabove, povjerenike, sluzbe zastite i spaSavanja
prema Zakonu;

b) prati izvrS8avanje zakona i drugih propisa i op¢ih akata iz oblasti zastite i spaSavanja u
MZ i drugim pravnim licama;

c) ucestvuje u izradi procjene ugroZenosti i plana za$tite spaSavanja opcine iz svog
djelokruga;

d) pruza stru¢nu pomo¢ nosiocima civilne zastite i prati obavljanje tih poslova;

e) koordinira poslove i zadatke iz oblasti obuke i organizacije JCZ, Stabova, povjerenika i
sluzbi zaStite spaSavanja i spaSavanja sa planovima obuke sa Kantonalnom |
Federalnom upravom CZ;

f) organizuje obuku struktura CZ;

g) ucestvuje u izradi elaborate za vjeZbe CZ i u€estvuje u tim vjezbama;

h) provodi program osnovne i dopunske obuke gradana;

i) izraduje podsjetnike, analize, izvjeStaje i informacije, te planove i programe rada o
pitanjima iz svoje nadleZnosti;

j) vodi propisane evidencije iz svoje nadleZnosti;

k) izraduje normativho — pravna akta iz djelokruga rada sluzbe — poduzimanje upravne
radnje iz oblasti CZ;

I) poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Op¢inu Travnik;

m) obavlja idruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

3.uslovi:
- VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS),
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke,
- tri (3) godine radnog staZa;
- polozen stru€ni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova

- studijsko — analiti¢ki;

- stru€no-operativni;

- informaciono — dokumentacioni.
6.slozenost poslova — najslozeniji
7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - stru¢ni savjetnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 107.

1. naziv radnog mjesta — struéni savjetnik za mjere zaStite i spaSavanja, popunu,
angaZovanje ljudstva, MTS i opreme

2. opis poslova:

a) priprema i koordinira provodenje mjera zastite i spaSavanja;

b) vrsi snimanje oStecenih objekata, izraduje predmjere i predracune na osnovu uvidaja na licu
mjesta u skladnu sa vazecim procedurama;
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priprema i izraduje tendersku dokumentaciju;

vrSi praéenje utroSka dodjeljenih sredstava za izgradnju ili sanaciju, nadzor nad saniranim ili
izgradenim objektima i vrsi kontrolu na izradi tehni¢kog prijema objekata, monitoring;

pruza pomo¢ MZ-e i poduze¢ima u pogledu formiranja jedinica CZ i imenovanju povjerenika,
ucestvuje u popuni jedinica CZ prema dobivenim smjernicama i upustvima, vodi i azurira
popunu struktura CZ ljudstvom, zaduzuje se materijalno tehni¢kim sredstvima sa kojima
raspolaze CZ i racunopolagac je istih;

unoSenje podataka u geografsko informacioni sistem (GIS) iz nadleznosti Sluzbe;

vodi brigu o materijalno-tehniCkim sredstvima za potrebe izvodenja obuke o Cemu vodi
propisanu evidenciju;

provodi postupak i poduzima potrebne radnje vezano za odziv pripadnika civilne zastite i
vlasnika materijalno-tehnickih sredstava;

izraduje i koordinira rad na izradi procjene ugrozenosti, planova i programa zastite i spasSavanja
od prirodnih i drugih nesreca;

izraduje podsjetnike, analize, izvjestaje, informacije i druge materijale iz svoje nadleznosti;

vodi propisane evidencije iz svoje nadleznosti;

poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Op¢inu Travnik;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika Sluzbe za civilnu zastitu.

uslovi:

- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, gradevinski fakultet;

- tri godine radnog staZza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na racunaru.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
naziv grupe poslova:

- stru¢no operativni;

- studijsko — analiticki.
sloZenost poslova — najsloZeniji
status izvrSioca — drZzavni sluzbenik
pozicija radnog mjesta -struc¢ni savjetnik
broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 108.

1. naziv radnog mjesta — struéni saradnik u opéinskom operativhom centru — operater

2.opis poslova:

a) prikupljaju i obraduju podatke o svim vidovima opasnosti, vr§e uzbunjivanje i upozoravanje
gradana, prenosi naredenja, oglasava prestanak opasnosti;

b) prima i Salje izvjeStaje o poduzetim mjerama, provedenoj mobilizaciji i drugim mjerama i
aktivnostima;

c) koordinira rad s susjednim opc¢inskim operativnim centrima, operativnim centrom Kantona
SBK i operativnom centru Federacije;

d) obezbjeduje stalne i neprekidne veze za protok informacija u svim uslovima i registruje i
zavode iste;

e) priprema i izraduje tendersku dokumentaciju;

f) priprema elaborate o obukama iz svoje nadleZnosti i uestvuje u istim;

g) vodi brigu o materijalno-tehnickim sredstvima za potrebe OOC o ¢emu vodi propisanu
evidenciju;

h) sprovodi postupak i poduzima potrebne radnje vezano za odziv pripadnika civilne zastite i
vlasnika materijalno - tehnickih sredstava;

i) izraduje i koordinira rad na izradi strate$kih dokumenata iz nadleznosti Sluzbe;

j) izraduje podsjetnike, analize, izvjestaje, informacije i druge materijale iz svoje nadleznosti;

k) vodi propisane evidencije iz svoje nadleznosti;

[) za vrijme proglasenog stanja prirodne ili druge nesrece organizuje rad OOC;
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m) obavlja i druge poslove po nalogu pomoénika nacelnika Sluzbe za civilnu zastitu.

3. Uslovi:

VSS - VIl stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se
vrednuje s 180 ECTS bodova) ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
inZenjer elektrotehnike — smijer telekomunikacije ili informaticki smijer

jedna godina radnog staza;

polozen ispit opceg znanja;
poznavanje rada na raéunaru.

4.vrsta djelatnosti: osnovna djelatnost.
5.naziv grupe poslova:

studijsko-analiti¢ki;

stu¢no-operativni;

informaciono-dokumentacioni.

6.sloZenost poslova: sloZeni.

7.status izvrSioca: drzavni sluzbenik.
8.pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik.
9.broj izvrSioca: jedan (1).

€lan 100.

1. naziv radnog mjesta — struéni saradnik za mjere zastite od poZzara i vatrogastvo
2.0pis poslova:

a) vrsi struéne i druge poslove koji se odnose na realizaciju i provodenje zastite od pozara i
vatrogastva na podrucju opcéine u skladu sa pozitivnim zakonskim propisima na nivou
Federacije, Kantona, Opcine;

b) pruza struénu i drugu pomo¢ profesionalnoj jedinici i dobrovoljnim vatrogasnim drustvima
radi uspjeSnog obavljanja poslova zastite od poZara i vatrogastva iz njihove nadleZnosti;

¢) ostvaruje saradnju sa sluzbama civilne zastite susjednih opéina u pitanjima od zajednic¢kog
interesa za zastitu od poZara i vatrogastvo;

d) ucestvuje u organizaciji i provodenju obuke za mjere zaStite od pozara; saraduje sa
pravnim licima, institucijama i organizacijama u provedbi mjera zaStite od pozara i
vatrogastva;

e) ucestvuje u izradi odluka, pravilnika, procjene ugrozenosti od poZara, plana ugroZenosti od
pozara, programa razvoja i drugih akata iz ove oblasti

f) ucestvuje u izradi dokumenata iz oblasti Zakona o za$titi i spaSavanju ljudi i materijalnih
dobara,

g) vodi evidencije o pripadnicima profesionalnih i dobrovoljnih vatrogasaca, organizovanim
sluZzbama i zaduZenim licima u pravnim licima i drugim institucijama i organizacijama za
provodenje mjera zastite od pozara, raspolozivom opremom i dr. MTS;

h) wrsi poslove izrade godisnjih izvjeStaja Sluzbe, priprema materijal za OSCZ iz oblasti
zaStite od poZara i vatrogastva,

i) priprema tendersku dokumentaciju;

j) vrSi druge poslove iz oblasti zaStite od poZara i vatrogastva koji su zakonom, kao i
zakonima Kantona, odlukama Opcinskog vije¢a stavljeni u nadleznost Sluzbe civilne
zastite Opcine,

k) obavljaidruge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca.

3.Uslovi:

- VSS - VIl stupanj stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog ciklusa (koji se
vrednuje najmanje s 180 ECTS bodova) ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja tehni¢kog smijera,

- najmanje jedna godina radnog staza,

- poznavanje rada na raCunaru,

- polozZen ispit opceg znanja,
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4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova

- studijsko — analiti¢ki;
- struéno — operativni;
- informati¢ko analitic¢ki.

6.slozenost poslova —najslozeniji

7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - stru¢ni saradnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 110.

1. naziv radnog mjesta — viSi referent opéinskog operativnog centra civilne zastite
2. opis poslova:

a)
b)

c)
d)

e)

f)
9)

3. uslovi:

vrSi poslove koji se odnose na prijem, obradu, distribuciju i otpremanje redovnih i
vanrednih izvjeStaja, informacija i drugih podataka od znacaja za zastitu i spasavanje;
priprema i izraduje redovna i vanredne izvjestaje o stanju na teritoriji op¢ine, shodno
propisanim uputstvom dostavlja ovlastenim licama i organima;

odgovoran je za dosljednu primjenu propisa iz ove oblasti;

uspostavlja vezu sa drugim operativnim centrima i uspostavlja odgovarajuce veze po
potrebi, osigurava stalne i neprekidne veze i protok informacija u svim uslovima
shodno zakonu i drugim propisima, kao i listom pitanja 0 medusobnom informisanju;
registruje primljene podatke na odgovaraju¢im planSetama i u knjizi deZurstva;

vrSi prijem Sifrovanih telegrama i informacija i vrSi njihovo deSifriranje shodno
odgovarajuéim pravilima;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

SSS (gimnazija, ekonomska ili $kola tehni¢kog smjera);
10 mjeseci radnog staZa;

polozen struéni ispit;

poznavanje rada na racunaru.

4. vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
5. naziv grupe poslova:

- administrativno —tehnicki;

- struéno-operativni.
6. slozenost poslova —djelimi¢no slozeni
7. status izvrSioca — namjeStenik
8. pozicija radnog mjesta - visi referent
9. broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 111.

1. naziv radnog mjesta — opéinski koordinator za deminiranje
2. opis poslova:

a) u saradnji sa TUN timom BH MAC-a organizira i vrSi obiljezavanje terena
kontaminiranog neeksplodiranim ubojnim sredstvima , a u skladu sa propisanim
procedurama za njegovo uklanjanje i transport, prisustvuje njegovom uklanjanju i
skladiStenju do uniStavanja, te upoznaje mjesno stanovniStvo o kontaminiranosti
odredenog lokaliteta NUS-om;

b) stara se o blagovremenom provodenju svih mjera koje se tiCu zastite od NUS-a , vodi
evidenciju o prikupljenim neeksplodiranim sredstvima, te nadleZnim drzavnim
organima dostavlja izvjeStaje i preglede;

c) sakuplja , evidentira, azurira i distribuira informacije o minskim poljima na opéini i
drugim aspektima poslova deminiranja iz njegove nadleznosti u saradnji sa
organizacijskim jedinicama BH MAC-ga;

d) saraduje sa kantonalnim koordinatorom za deminiranje, Salje izvjeStaje i prijedloge za
obiliezavanje deminiranih podrucja , izraduje projekte za deminiranje obiljeZenih
podrudja i godinju listu prioriteta za deminiranje;
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e) ucestvuje u edukaciji stanovnistva;

f) ulestvuje na seminarima , obukama i viezbama koje organizira BH MAC;

g) uCestvuje u zastiti i spaSavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreéa;
h) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

uslovi :

- KV -l stepen;

- dokaz o poznavanju (osposobljenosti) u radu sa eksplozivom;
- poznavanje rada na raCunaru;

- 6 mjeseci radnog staza.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova:
- struéno-operativni;
- informativno — dokumentacioni.
sloZzenost poslova —jednostavni
status izvrSioca — namjestenik
pozicija radnog mjesta - referent
broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 112.

naziv radnog mjesta — viSi referent - tehni€ki sekretar
opis poslova :
a) radi na radunaru, priprema i unosi podatke po programima iz djelokruga rada Staba;
b) prikuplja i sreduje podatke za vr3enje pojedinaénih informacija i dokumentacionih
poslova;
c) vodi brigu o sigurnosti i zastiti podataka i ispravnosti racunara, vrsi prijepis koncepta
akata ili obrazaca, pisanih ili diktiranih za potrebe Sluzbe;
d) vodi Protokol i aZurira arhivsku evidenciju, prekucava planove, procjene, normativne
akte, rjeSenja, informacije, analize , izvjeS¢a i druge materijale;
e) vri umnoZavanje raznih obrazaca i poziva za potrebe Sluzbe i Staba CZ;
f) ucestvuje u zastiti i spasavaniju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreca;
g) obavljaidruge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

uslovi :
- SSS (ekonomska,gimnazija ili upravna Skola);
- 10 mjeseci radnog staza;
- polozen strucni ispit;
- poznavanje rada na radunaru.

vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
naziv grupe poslova: administrativno tehnicki
sloZzenost poslova —djelomi¢no slozeni

status izvrSioca — namjestenik

pozicija radnog mjesta -visi referent

broj izvrSilaca — jedan (1)

09-SLUZBA ZA RAZVOJ, PRIVREDU | VANPRIVREDU

NogakrwnrE

pomoc¢nik naéelnika Sluzbe za razvoj, privredu i vanprivredu
stru€ni savjetnik za vanprivredu

strucni savjetnik za privredu

strucni savjetnik za postupak registracije poduzetnistva
strucni savjetnik za projekte

strucni savjetnik za poduzetnistvo i vodoprivredu

visi struéni saradnik za projekte
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8. strucni saradnik za poljoprivredu

9. strucni saradnik za saradnju sa dijasporom
10. viSi samostalni referent za poduzetnistvo
11. viSi referent tehni€ki sekretar

Clan 113.

1.Pomoénik naéelnika za razvoj, privredu i vanprivredu
2.opis poslova

a) rukovodi sluzbom, odgovoran je za rad sluzbe iz oblast za koju je sluZzba osnovana i za
svoj rad odgovara nacelniku Opcine;

b) utvrduje program rada sluzbe i odgovoran je za njegovo izvrSenje;

c) priprema odluke, druge propise i opée akte iz djelokruga rada sluzbe;

d) priprema izvjestaje, informacije i druge materijale za opéinskog nacelnika i Op¢insko vijece
iz nadleznosti sluzbe;

e) ucestvuje u izradi i implementaciji strateSkih dokumenata Opc¢ine Travnik iz nadleznosti
Sluzbe;

f) odgovoran je za blagovremenu pripremu i kvalitet materijala za Opcinsko vijeée i
nacelnika;

g) obavlja najsloZenije poslove iz nadleznosti sluzbe;

h) predlaze nacelniku Opcine najbolja rieSenja iz oblasti za koju je zaduzen;

i) priprema odgovore na vije¢ni¢ka pitanja;

j) odgovoran je za koriStenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u okviru Sluzbe;

k) saraduje sa sekretarom Opcine na pracenju i poboljSanju kvaliteta upravljenja 1SO
standardom;

I)  ulestvuje u pripremi kriterija za finansiranje drustvenih djelatnosti;

m) udestvuje u izradi i prati realizaciju programa lokalnog razvoja;

n) realizuje program postinvesticione podrSke domacim i stranim ulagadima na podrucju
opcine, kroz saradnju sa institucijama sa kantonalnog, entitetskog i drZzavnog nivoa u
okviru Saradnitke mreze za postinvestcionu podrsku investitorima;

0) organizuje redovne posjete domacim i stranim investitorima na teritoriji opéine i rjieSava
otvorena pitanja i prepreke u poslovanju koje su u nadleznosti Opcine;

p) odgovara za koordinaciju rada Privrednog savjeta, osigurana obavljanje strucnih i
administrativnih poslova za Savjet i po potrebi poduzima aktivnosti u skladu sa zaklju¢cima
koje donosi Savjet;

g) obavljaidruge poslove po nalogu nacelnika Opcine.

3.uslovi:

- VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, ekonomske struke ili druge struke drustvenog
smijera, ili tehni¢kog i biotehni¢kog smjera;

- 5 godina radnog staza;

- polozen struéni ispit;

- poznavanje rada na ra¢unaru.

4.vrsta djelatnosti — osnovna djelatnost

5.slozenost poslova — najslozeniji

6.status izvrSioca — rukovodeci drzavni sluzbenik
7.pozicija radnogmjesta -pomocnik nacelnika Opcine
8.broj izvrSilaca — jedan (1)
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Clan 114.

1. Naziv radnogmjesta —strué€ni savjetnik za vanprivredu
2. opisposlova;

a)

b)

<)
d)
e)

f)

3. uslovi:

prati, prouCava i izvrSava propise iz oblasti vanprivrede, socijalne zastite, zdravstva,
predskolskog i osnovnog obrazovanja, kulture, nevladinih organizacija a u okviru
djelokruga Opc¢ine;

prati i prou¢ava stanje i pojave u oblasti vanprivredu i na osnovu prikupljenih podataka
ili podataka koje dostavljaju drugi organi ili pravna lica, te predlaze mjere za rjeSavanje
utvrdenih problema u okviru djelokruga Op¢ine;

uCestvuje u izradi elaborata, studija, projekata, planova i procjena u oblasti
vanprivrede;

izraduje odgovarajuce materijale kojima se vrsi informisanje nadleZznih organa u oblasti
vanprivrede;

izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge struéne analiticke materijale u oblasti
vanprivrede, te prati implementaciju strateSkih dokumenata iz ove oblasti;

uCestvuje u pripremi kulturnih manifestacija povodom znaéajnih datuma i koordinira
aktivnosti u vezi s tim,

pruza struénu pomoc¢ i koordinira rad sa nevladinim organizacijama;

provodi aktivnosti na implemenaciji Sporazuma izmedu nevladinog sektora, opéinskog
nacelnika i Opc¢inskogyvijeca;

provodi sve aktivnosti oko upisa u¢enika u | razred osnovne Skole;

vr§i organizaciju prijevoza ucenika osnovnih Skola u koordinaciji sa nadleZznim
ministarstvom;

provodi aktivnosti na pripremi i odabiru korisnika stipendija iz op¢inskog budZzeta;
koordinira rad sa resornim ministarstvima;

prati realizaciju strateSkih dokumenata Opcine;

izraduje naloge za plac¢anje iz oblasti vanprivrede;

pracenje implementacije strateSkih dokumenata;

priprema odgovore na vije¢niCkapitanja;

redovno vrSi komunikaciju sa javnim ustanovama;

poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Opéinu Travnik
obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne ili ekonomske struke, fakultet
politickih nauka, filozofski fakultet;

3 godine radnog staZa;

polozen struéni ispit;

poznavanje rada na raCunaru.

4. vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5. nazivgrupeposlova :
- stru€no — operativni;
- studijsko analiti¢ki;
- informati¢ko dokumentacioni.
6. slozenostposlova — — najslozeniji
7. status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8. pozicijaradnogmjesta - strucni savjetnik
9. brojizvrSilaca — jedan (1)
Broj 23 - Stranica 74 SLUZBENE NOVINE Decembar / Prosinac 2022. god.

OPCINE TRAVNIK


http://www.opcinatravnik.com.ba/

Clan 115.

1. Naziv radnogmjesta —strué€ni savjetnik za privredu
2. opisposlova;

a)
b)
<)
d)
e)
f)

9)
h)

i)

3. uslovi:

prati, prouCava i izvrS8ava zakonske i druge propise iz oblasti privrede, a u okviru
nadleznosti Opc¢ine;

prati i prou¢ava stanja i pojave u oblasti privrede i na osnovu prikupljenih podataka ili
podataka koje dostavljaju drugi organi ili pravna lica, te predlaze mjere za rjeSavanje
utvrdenih problema, a sve u okviru nadleznosti Op¢ine;

izraduje odgovaraju¢e materijale kojima se vrsi informisanje nadleznih organa;
uCestvuje u izradi elaborata, studija, projekata, planova i procjena u oblasti privrede;
izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru€ne i analitiCke materijale u oblasti
privrede te prati implemenaciju strateSkih dokumenata iz oblasti privrede;

u skladu sa zakonskim rjeSenjima vodi evidencije i registre za pojedine oblasti
privrede;

koordinira rad sa resornim ministarstvima,

prati i prouCava stanja i pojave iz oblasti energetske efikasnosti i koristenja obnovljivih
izvora energije;

pracenje implementacije strateSkih dokumenata;

priprema odgovore na vije¢ni¢ka pitanja;

realizuje program postinvesticione podrske domacim i stranim ulaga¢ima na podrucju
opc¢ine, kroz saradnju sa institucijama sa kantonalnog, entitetskog i drzavnog nivoa u
okviru Saradni¢ke mreze za postinvestcionu podrsku investitorima;

organizuje redovne posjete domacim i stranim investitorima na teritoriji op¢ine i rjeSava
otvorena pitanja i prepreke u poslovanju koje su u nadleznosti Opc¢ine;

prati implementaciju projekata sa medunarodnim organizacijama

realizuje programe gospodarenja i upravljanja poljoprivrednim zemljiStem

prati rad Javnih preduzeca, vrSi stalnu komunikaciju sa istima te podnosi izvjestaj,
analizu i informacije

prati program poticaja privredi sredstvima iz opéinskog budZeta i drugih izvora

izraduje naloge za placanje iz oblasti privrede/opisa posla;

poslovi pristupa, unosa i obrade podataka u Jedinstveni registar za Opéinu Travnik
obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika nacelnika.

- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treCeg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne ili ekonomske struke, Sumarski,
poljoprivredni fakultet;

- 3 godine radnog staza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na radunaru.

o s
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vrstadjelatnosti - osnovnadjelatnost
nazivgrupeposlova

- studijsko - analiticki
- stru€no - operativni
- informativno- analiti¢ki

sloZzenostposlova — najslozeniji

status izvrSioca — drzavnisluzbenik
pozicijaradnogmjesta - stru¢nisavjetnik
brojizvrSilaca — jedan (1)
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Clan 116.

1. naziv radnog mjesta — struéni savjetnik za postupak registracije poduzetniStva
2. opis poslova:

a) vodi upravne postupke i rjeSava najsloZenije upravne stvari u |. stepenu (poseban ispitni
postupak);

b) izraduje i donosi druge akte koja se odnose na rjeSavanije u oblasti poduzetniStva;

c) izraduje i donosi pojedinacne akte predvidene zakonom i drugim propisima;

d) pruza pravnu pomo¢ gradanima, daje stru¢na objasSnjenja, sastavlja podneske i vrSi druge
poslove pravne pomodi u skladu sa Zakonom;

e) rjeSava jednostavnije upravne stvari u prvostepenom postupku (skraéeni upravni postupak);

f) izraduje prednacrte, nacrte i prijedloge podzakonskih akata i drugih propisa i opcih akata za
obradu tih propisa kao i priprema izmjenu i dopunu tih propisa;

g) wvrSi struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu zakona, drugih propisa i
opcih akata;

h) priprema struéna i pravna misljenja i objaSnjenja za primjenu zakona i drugih propisa i opéih
akata, povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti;

i) priprema preciS¢ene tekstove podzakonskih akata i drugih propisa, kao i ispravke tih propisa;

j) izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge struéne analiticke materijale na osnovu
odgovarajucih podataka;

k) izraduje analiticke informativne i druge materijale u okviru propisane metodologije (tipski
izvjestaji, redovne i periodi¢ne informacije);

I) radi sve poslove na uspostavljanju sistema linijskog prijevoza na podrucju op¢ine Travnik;

m) provodi politiku i izvrSava zakone, drugih propisa i opéih akata i s tim u vezi utvrduje stanja
odgovarajuce oblasti i posljedica koje mogu nastati u toj oblasti;

n) priprema i poduzima odgovarajuée mjere na sprie€avanju nastanka Stetnih posljedica, mjera ,
radnji i postupaka radi izvrSavanja poslova iz predhodne alineje;

0) uspostavlja, izraduje, vodi i odrZava registar i evidenciju u oblasti poduzetnistva;

p) vrdi sve poslove u vezi obavljanja poduzetni¢ke djelatnosti koje su u nadleZnosti lokalne
uprave, a koji su definisani vaze¢im propisom;

g) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

3.uslovi :
- VIl stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treCeg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;
- 3 godine radnog staza;
- poloZen struéni ispit;
- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova:

- poslovi upravnog rjeSavanja,;

- normativno — pravni;

- studijsko — analiti¢ki;

- stru€no — operativni.
6.slozenost poslova —najslozeniji
7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - strucni savjetnik
9.broj izvrSilaca — jedan (1)
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Clan 117.

1. naziv radnog mjesta — struéni savjetnik za projekte
2. opis poslova;

a)
b)

izraduje planove realizacije kapitalnih investicija;

prati objavu Javnih poziva domacih i stranih i stranih institucija te u skladu s tim izraduje
prijedloge projekata;

izraduje elaborate o opravdanosti odredenih projekata;

obavlja poslove unosa podataka u GIS-a (geoinformacioni sistem);

vodi brigu o rokovima, dinamici i svim tehni¢kim i operativnim detaljima projekata;

vr§i neposredan nadzor nad realizacijom projekata;

daje prijedloge i sugestije za pokretanje projekata;

izraduje analize, izvjesStaje, informacije, elaborate i druge stru¢ne materijale iz navedene
oblasti;

izraduje naloge za placanje;

vrSi i druge poslove po nalogu pomoénika nacelnika.

3. uslovi:

o s
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VII stepen stru€ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, ekonomske struke, gradevinski, masinski ili
arhitektonski fakultet;

3 godine radnog staza;

polozen struéni ispit;

poznavanje rada na raunaru;

poznavanje engleskog jezika.

vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
naziv grupe poslova:

studijsko analiti¢ki;
stru¢no operativni.

sloZenost poslova —najsloZeniji

status izvrSioca — drzavni sluzbenik
pozicija radnog mjesta - strucni savjetnik
broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 118.

1l.naziv radnog mjesta — struéni savjetnik za poduzetnistvo i vodoprivredu
2.opis poslova:

a) vodenje upravnog postupaka i rjeSavanje najslozenijih upravnih stvari u |. stepenu
(poseban ispitni postupak);

b) izrada i donoSenje drugih akata koja se odnose na rjeSavanje u oblasti poduzetniStva
(obrta)i vodoprivrede;

c) izrada i donosenje pojedinacnih akata predvidenih zakonom i drugim propisima;

d) pruzanje pravne pomoéi gradanima, davanjem struénih objasnjenja, sastavljanje
podnesaka i vrSenje drugih poslova pravne pomoci u skladu sa Zakonom:;

e) rjeSavanje jednostavnijih upravnih stvari u prvostepenom postupku (skraceni upravni
postupak);

f) izradu, prednacrta, nacrta i prijedloga podzakonskih akata i drugih propisa i op¢ih
akata za obradu tih propisa kao i pripremanje izmjena i dopuna tih propisa;

g) struénu obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluZe za izradu zakona, drugih propisa i
opc¢ih akata;

h) pripremanje stru¢nih i pravnih misljenja i objasSnjenja za primjenu zakona i drugih
propisa i opc¢ih akata, povodom upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po
sluzbenoj duznosti;

i) pripremanje prec€iSéenih tekstova podzakonskih akata i drugih propisa, kao i ispravke
tih propisa;

j) izradu analiza, izvjestaja, informacija i drugih struénih analiti¢kih materijala na osnovu
odgovarajucéih podataka;
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k)

m)
n)
0)
p)

a)

3.uslovi:

izradu analitiCkih informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije
(tipski izvjestaji, redovne i periodiCne informacije);

provodenje politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i opéih akata i s tim u vezi
utvrdivanje stanja odgovarajuce oblasti i posljedica koje mogu nastati u oblasti
poduzetniStva (obrta) i vodoprivrede;

pripremanje i poduzimanje odgovaraju¢ih mjera na sprjeCavanju nastanka Stetnih
posljedica, mjera , radnji i postupaka radi izvrSavanja poslova iz predhodne alineje;
uspostavljanje, izrada, vodenje i odrzavanje registra i evidencia u oblasti
poduzetniStva (obrta) i vodoprivrede;

vrSi sve poslove u svezi obavljanja poduzetnic¢ke i vodoprivredne djelatnosti koje su u
mjerodavnosti lokalne uprave a koji su definirani vazeéim propisom;

prati i koordinira pravna pitanja sa javnim ustanovama kojima je osniva¢ Opcina
Travnik;

obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika.

- VII stupanj stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 240 ECTS), drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, pravne struke;

- 3 godine radnog staza,

- polozen struéni ispit;

- poznavanje rada na racunaru.

4.vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5.naziv grupe poslova:

- poslovi upravnog rjeSavanja;

- normativno — pravni;

- studijsko — analiti¢ki;

- struéno — operativni.
6.sloZenost poslova —najsloZeniji
7.status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8.pozicija radnog mjesta - stru¢ni savjetnik
9.broj izvrSioca — jedan (1)

Clan 1109.

1. naziv radnog mjesta — viSi struéni saradnik za projekte
2. opis poslova;

a)
b)
<)
d)
e)
f)
9)

h)
i)
)

3. uslovi:

izraduje planove realizacije kapitalnih investicija;

uCestvuje u izradi elaborata o opravdanosti odredenih projekata;

stara se o rokovima, dinamici i svim tehni¢kim i operativnim detaljima projekata;

daje prijedloge i sugestije za pokretanje projekata;

priprema stru¢ne materijale iz oblasti izrade projekata;

obavlja poslove unosa podataka u GIS-a (geoinformacioni sistem);

prati objavu javnih poziva viSih nivoa vlasti i drugih donatora, te u skladu sa istim
izraduje prijedloge projekata;

izraduje elaborate o opravdanosti odredenih projekata;

izraduje naloge za placanje iz opisa posla;

vrSi i druge poslove u skladu sa Zakonom, podzakonskim aktima i aktima Opcine
odredi pomo¢nik nacelnika.

VII stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS), drugog
ili treceg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, gradevinski, masinski ili arhitektonski
fakultet;

2 godine radnog staZa;

polozen strucni ispit;

poznavanje rada na raéunaru;

poznavanje engleskog jezika.

4. vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
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5. naziv grupe poslova:

studijsko analitiCki
stru¢no operativni poslovi

6. slozenost poslova —slozZeni i najslozeniji
7. status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8. pozicija radnog mjesta - visi stru¢ni suradnik
9. brojizvrSilaca — jedan (1)
Clan 120.
1. naziv radnog mjesta — strucni saradnik za poljoprivredu
2. opis poslova;

a) prati, prouCava i izvrSava zakonske i druge propise iz oblasti poljoprivrede a u okviru
nadleznosti Opcine;

b) prati i prouCava stanja i pojave u oblasti poljoprivrede i na osnovu prikupljenih
podataka ili podataka koje dostavljaju drugi organi ili pravne osobe, te predlaze mjere
za rjeSavanje utvrdenih problema, a sve u okviru nadleznosti Opcine;

c) rjeSava po zahtjevima za upis u Registre poljoprivrednih proizvodaca i vodi Registre
poljoprivrednih proizvodacda;

d) prikuplija i obraduje zahtjeve za ostvarivanje prava na podsticaje u oblasti
poljoprivredne proizvodnje, izraduje odgovarajuce materijale kojima se vrsi informiranje
mjerodavnih organa u oblasti poljoprivrede;

e) izraduje elaborate, studije, projekte, planove i procjene u oblasti poljoprivrede;

f) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druge stru¢ne i analiticke materijale u oblasti
poljoprivrede;

g) rjeSava zahtjeve iz oblasti poljoprivrede;

h) vodi statistiku iz oblasti poljoprivrede;

i) koordinira rad sa resornim ministarstvom;

j) prati, prouCava i izvrS8ava propise iz oblasti poljoprivrede, a u okviru nadleznosti
Opéine;

k) obavlja i druge poslove po nalogu pomoc¢nika nacelnika Opcine.

3. uslovi:

- VIl stepen struéne spreme ili visoko obrazovanje prvog (najmanje 180 ECTS),
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskoj sistema studiranja, poljoprivredni, Sumarski
fakultet ili tehnoloSki fakultet — prehrambena tehnologija;

- 1 godina radnog staza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na racunaru.

4. vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
5. naziv grupe poslova

- studijsko — analiti¢ki;

- stru€no — operativni;

- informaticko analiticki.

6. slozZenost poslova —najslozeniji
7. status izvrSioca — drzavni sluzbenik
8. pozicija radnog mjesta - struéni saradnik
9. broj izvrSilaca — dva (2)
Clan 121.
1. naziv radnog mjesta: Struéni saradnik za saradnju sa dijasporom
2. opis poslova:

a) izraduje analize, izvjeStaje, informacije i druge stru€ne i analitiCke materijale na
osnhovi odgovarajuéih podataka u oblasti saradnje sa dijasporom;

b) wvr8i stru¢ne poslove vezane za promociju grada kao lokaliteta povoljnog za
ulaganje, a sve u cilju privilaenja domacih i inozemnih investicija/investitora)
prezentira i promovira projekte i grad potencijalnim investitorima i drugim
zainteresovanim stranama, te odrzava komunikaciju s istim;
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c) prezentira i promovira projekte i opéinu potencijalnim investitorima i drugim
zainteresovanim stranama, te odrZzava komunikaciju s istim;

d) obavlja poslove unosa podataka u GIS-a (geoinformacioni sistem);

e) vrSiizradu svih akata koji se odnose na vezu sa dijasporom i obavlja sve poslove
koji se ti€u odnosa sa dijasporom;

f)  vrSi neposrednu komunikaciju sa gradanima koji Zive izvan zemlje sa ciljem boljeg i
jednostavnijeg ostvarivanja njihovih potreba u Opéini;

g) kreira, izraduje i azurira bazu podataka o poslovnim partnerima iz dijaspore;

h) priprema i prezentira analize podataka o investitorima i priprema prijedloge sa
kojim investitorima treba nastaviti saradnju, a u saradnji sa nadleznim sluzbama;

i) uCestvuje u izradi, azuriranju i prezentaciji Strategije razvoja Op¢ine;

j) ucCestvuje u realizaciji aktivhosti sa medunarodnim organizacijama, nevladinim
organizacijama, obrazovnim institucijama, udruZenjima, asocijacijama i drugim
partnerima u kreiranju i implementaciji projekata;

k) odgovara za zakonitost akata koje izraduje iz opisa poslova radnog mjesta;

[) obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta koje odredi pomoénik
nacelnika;

m) izvSava poslove na uspostavi i odrzavanju partnerskih odnosa na polju
medunarodne saradnje;

n) za svoj rad neposredno odgovara pomocniku nacelnika.

Uslovi za obavljanje poslova:

VII/I VSS, diploma visokog obrazovanja — druStvene, tehnickih i biotehni¢kih nauka,
humanisti¢kih nauka, pedagoske, odnosno (najmanje 180 ECTS bodova) prvog ili drugog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja;

jedna godina radnog staZza;

polozen strucni ispit;

poznavanje engleskog ili njemackog jezika;

poznavanje rada na raéunaru.

Vrsta djelatnosti - osnovna djelatnost
naziv grupe poslova:
informaciono-dokumentacioni;
studijsko-analiticki,

stru¢no- operativni.

SlozZenost poslova: sloZeni, sloZeniji
Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
Pozicija radnog mjesta: stru¢ni saradnik
Broj izvrSilaca: 1 (jedan)

Clan 122.

1. naziv radnog mjesta — viSi samostalni referent za poduzetniStvo
opis poslova;

2.

a)
b)
c)

d)
e)

f)

pruza pravnu pomo¢ davanjem struc¢nih objasnjenja oko sastavljanja podnesaka,;

priprema i razmatra zahtjeve iz oblasti trgovine, ugostiteljstva, obrta i prometa;

vrSi izdavanje odgovarajucih uvjerenja o €injenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija,
te vodenje postupka radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluZbena evidencija i
izdavanju odgovarajucih uvjerenja o tim Cinjenicama;

vr8i ovjeru trgovackih knjiga;

vrsi ovjeru cjenovnika i normative u oblasti ugostiteljstva;

vrSi i druge poslove po nalogu pomocénika nacelnika.

3.uslovi ;

- VSS upravnog smijera;

- 1 godina radnog staza;

- polozen strucni ispit;

- poznavanje rada na radunaru.

4.vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
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5.naziv grupe poslova - administrativno - tehnicki
6.sloZenost poslova —sloZeni

7.status izvrSioca — namjestenik

8.pozicija radnog mjesta - viSi samostalni referent
9.broj izvrSilaca — jedan (1)

Clan 123.

1. naziv radnog mjesta — visi referent tehnicki sekretar
2. opis poslova;

a)
b)
<)
d)
e)

f)

9)
h)

vrSi korespodenciju za potrebe SluZbe;

vrSi trebovanje kancelarijskog materijala za ppotrebe Sluzbe;

vodi evidenciju prisustva ha poslu uposlenih za potrebe SluZbe;

vodi protokol interne poste;

vodi knjigu naloga;

vrSi prevod potrebnih dokumenata sa bosanskog/hrvatskog/srpskog na engleski, odnosno,
sa engleskog na bosanski/hrvatski/srpski;

vodi evidenciju o korespodenciji Sluzbe i formira bazu podataka korespodencije Sluzbe;
vrSi i druge poslove po nalogu pomoénika nacelnika.

3. uslovi za vrSenje poslova;

©O©oOo~NO Ol A~

SSS, ekonomski tehnicar ili druga SSS tehni¢kog smijera;
10 mjeseci radnog staza;

polozen struéni ispit;

poznavanje engleskog jezika;

poznavanje rada na raéunaru.

. vrsta djelatnosti - dopunski poslovi osnovne djelatnosti
. haziv grupe poslova - administrativno-tehnicki

. sloZenost poslova — sloZeni

. status izvrSioca — namjeStenik

. pozicija radnog mjesta - viSi samostalni referent

. broj izvrSilaca — jedan (1)

10 JEDINICU ZA INTERNU REVIZIJU &ine:

1) Rukovodilac Jedinice za internu reviziju
2) Interni revizor

Clan 124.

1. Rukovodilac Jedinice za internu reviziju
2. Opis poslova:

a) organizuje izvrSenje svih poslova i zadataka iz nadleznosti Jedinice,

b) osigurava zakonito i blagovremeno izvrSavanje poslova i zadataka iz nadleznosti Jedinice,

c) donosiopce i pojedinaCne akte za koje je zakonom i drugim propisima ovlasten,

d) redovno upoznaje Nadelnika o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Jedinice i predlaZe preduzimanje potrebnih mjera,

e) priprema Pravilnik o internoj reviziji i operativna uputstva,

f) priprema strateski plan interne revizije Opc¢ine Travnik za period od tri godine,

g) priprema godiSnji plan interne revizije ha osnovu ocjene rizika i usvojenog strateskog plana
te nakon njegovog odobravanja od strane Opcinskog nacelnika, osigurava njegovu
adekvatnu implementaciju i nadzor nad njegovim izvrSavanjem,

h) organizira i koordinira aktivnosti interne revizije i nadzire implementaciju planiranih
aktivnosti,

i) informiSe Opcéinskog nacelnika o postojanju sukoba interesa,

j) informide Opdéinskog nacelnika ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnosti i/ili prevare koje
mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili krSenjem propisa radi daljnjeg postupanja,
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k)
1)
n)

0)
p)
a)
r
)

dostavlja izvjestaj interne revizije Opcinskom nacelniku, a ako je revidirana organizacija
korisnik javnih sredstava drugog nivoa i rukovodiocu te organizacije,

priprema godiSniji izvjeStaj o aktivnostima interne revizije,

osigurava kvalitetu aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od CHJ,
evidentira sve aktivnosti revizije i uva dokumentaciju vezanu za internu reviziju,

osigurava obuke iz interne revizije, priprema i dostavlja godiSnji plana obuke Sluzbi za
opcu upravu i BIZ,

vrSi godiSnju ocjenu mogucnosti i resursa interne revizije i dostavlja preporuke Opéinskom
nacelniku radi uskladivanja sa godiSnjim planom revizije,

saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni
izvjeStaja, dokumentacije i misljenja,

po potrebi inicira angaZzman eksternih eksperata,

osigurava efikasno koriStenje resursa dodijeljenih za vrSenje funkcije interne revizije,
usmjerava paznju CHJ na sve razlike u misljenjima izmedu internog revizora i Opéinskog
nacelnika.

3. Uslovi za vrSenje posla:

- VSS (VII/1) zavrSen ekonomski ili pravni fakultet ili visoko obrazovanje najmanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova -
ekonomske ili pravne struke;

- polozen struéni ispit za rad u organima drzavne sluzbe;

- minimalno 5 (pet) godina radnog staza u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme
od ¢ega minimalno 3 godine na nekim od sljedec¢ih poslova: poslovima revizije, ili
poslovima interne revizije, ili poslovima budZetiranja u javnom sektoru, ili poslovima u
vezi sa trezorskim poslovanjem, ili finansijsko-raunovodstvenim poslovima;

- certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH, izdat od strane Federalnog
ministarstva finansija;

- poznavanje rada na radunaru;

- poznavanje engleskog jezika i da nije u sukobu interesa u smislu odredbi ¢lana 12.
Zakona o internoj reviziji u Federaciji BiH (,SluZzbene novine Federacije BiH", broj:
47/08 i 101/16).

Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova: upravno - nadzorni poslovi

Status izvrSioca: rukovodedi drzavni sluzbenik

4
5.
6. Slozenost poslova: najslozeniji poslovi
7
8

Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 125.

1l.naziv radnog mjesta - Interni revizor
2.opis poslova:

uCestvuje u izradi strateSkog i godiSnjeg plana interne revizije,

obavlja pojedinagne revizije kao voda tima, ¢lan tima ili pojedinaéno i samostalno,
implementira program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti revizije,

informiSe rukovodioca revidirane organizacije o pocetku revizije, uz prezentaciju pisanog
ovlastenja,

prouc¢ava dokumentaciju i uslove znacajne za formulisanje objektivhog misljenja,

obrazlaze nalaze objektivno i istinito u pisanoj formi uz prilozene dokaze,

informiSe rukovodioca Jedinice za internu reviziju ako se, za vrileme obavljanja revizije,
pojavi sumnja na nepravilnosti i/ili prevare,

salinjava nacrt revizorskog izvjeStaja i razmatra isti sa upravom u revidiranoj organizaciji,
uklju€uje u zavrsni revizorski izvjestaj sva misljenja uprave revidirane organizacije,
dostavlja nacrt i finalni revizorski izvjeStaj rukovodiocu Jedinice za internu reviziju,

u slu€aju sukoba interesa vezano za reviziju, informiSe rukovodioca Jedinice za internu
reviziju,

vraca sve originalne dokumente nakon zavrSetka revizije,

Cuva svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku interne revizije,
Cuva sve radne zabiljeSke nastale u vrijeme obavljanja interne revizije,

obavlja i druge poslove interne revizije po nalogu rukovodioca Jedinice i Nacelnika.
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3. Uslovi za vrSenje posla:
- VSS (VII/1) zavrsen ekonomski ili pravni fakultet ili visoko obrazovanje najmanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova
— ekonomske ili pravne struke;
- polozen stru€ni ispit za rad u organima drzavne sluzbe;
- najmanje 3 godine radnog staZa u struci nakon zavrSene visoke stru¢ne spreme,
odnosno visokog obrazovanja;
- certifikat internog revizora za javni sektor u Federaciji BiH, izdat od strane
Federalnog ministarstva finansija;
- poznavanje rada na racunaru;
- poznavanje engleskog jezika i da nije u sukobu interesa u smislu odredbi ¢lana 12.
Zakona o internoj reviziji u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH",
br:47/08 i 101/16).
4.Vrsta djelatnosti: poslovi osnovne djelatnosti
5.Grupa poslova: upravno-nadzorni poslovi
6.Slozenost poslova: najsloZeniji poslovi
7.Status izvrSioca: drzavni sluzbenik
8.Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

DIO PETI - SARADNJA U VRSENJU POSLOVA | ZADATAKA
Clan 126.

U obavljanju poslova i zadataka iz nadleznosti opéinskog organa uprave obavezno se
mora osigurati saradnja i to:

a) izmedu zaposlenih svake SluZzbe za upravu opcéinskog organa uprave koju osiguravaju
pomoc¢nici naéelnika

b) izmedu Sluzbi za upravu opcinskog organa uprave koju osigurava nacelnik Opcine,
sekretar Opcine i pomoénici nagelnika

c) opc¢inskog organa uprave sa drugim opc¢inskim organima uprave koju osigurava nacelnik
Opc¢ine, sekretar Opc¢ine i pomoc¢nici nacelnika

d) izmedu Sluzbi za upravu sa javnim pravobranilastvom, te javnim ustanovama i javnim
preduze¢ima kojima je osnivaé Opcina Travnik, koju osigurava nacelnik Opcine i
sekretar Opéine

e) izmedu opcéinskog organa uprave sa kantonalnim organima uprave, federalnim organima
uprave i organima uprave drZzave Bosne i Hercegovine, koju osigurava nacelnik Opéine
sekretar Opcine i pomoénici nacelnika.

DIO SESTI - PROGRAMIRANJE | PLANOVI RADA
Clan 127.

(1) Opcina Travnik ima program i planove rada.

(2) U programu rada utvrduje se aktivnost Opcine u poslovima i zadacima iz njenog djelokruga
koji mora biti uskladen sa Programom rada Op¢inskog vije¢a.

(3) Na osnovu programa rada utvrduje se mjesecni plan rada sluzbi za upravu.

(4) U planovima rada iz stava 4. utvrduje se raspored, dinamika, izvrSioci i drugi uslovi
potrebni za obavljanje planiranih poslova i zadataka.

Clan 128.

Prijedlog Programa rada nacelnika i Sluzbi za upravu za narednu godinu donosi Op¢insko
vije€e u pravilu do kraja tekuée godine.
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DIO SEDMI - RADNI ODNOSI | DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
1. RADNI ODNOSI
€lan 129.

(1) Prijem u radni odnos drzavnih sluzbenika vrSi se u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi,
podzakonskim aktima donesenim na osnovu tog Zakona, Pravilnikom o radnim odnosima i
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji.

(2) Prijem u radni odnos namjeStenika vrSi se u skladu sa Zakonom o namjeStenicima u
organima drZzavne sluzbe u Federaciji BiH, podzakonskim aktima donesenim na osnovu
tog Zakona, Pravilnikom o radnim odnosima i Pravilnikom o unutraSnjoj organizaciji.

Clan 130.

(1) Prijem pripravnika — drzavnog sluzbenika - u radni odnos vrsi se u skladu sa Zakonom o
drzavnoj sluzbi, podzakonskim aktima donesenim na osnovu tog Zakona , Pravilnikom o
radnim odnosima i Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji, u postotku od 2 % od ukupnog
broja zaposlenih u sluzbama za upravu Op¢ine Travnik.

(2) Prijem pripravnika — namjeStenika — u radni odnos vrSi se u skladu sa Zakonom o
namjeStenicima u organima drZzavne sluzbe u Federaciji BiH, podzakonskim aktima
donesenim na osnovu tog Zakona, Pravilnikom o radnim odnosima i Pravilnikom o
unutrasnjoj organizaciji u postotku od 2 % od ukupnog broja zaposlenih u sluzbama za
upravu Opé¢ine Travnik.

(3) Prijem lica na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa vrsi se u skladu sa
Zakonom o radu i drugim propisima koji reguliSu ovu oblast.

2. DISCIPLINSKA ODGOVORNOST
Clan 131.

Drzavni sluzbenici i namjeStenici disciplinski odgovaraju za povrede sluzbene duznosti
utvrdene Zakonom.

Clan 132.

(1) Drzavni sluzbenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti prema Zakonu o drzavnoj
sluzbi i podzakonskim aktima donesenim na osnovu tog Zakona.

(2) Namijestenici odgovaraju za povrede sluzbene duznosti prema Zakonu o drzavnoj sluzbi i
podzakonskim aktima donesenim na oshovu tog Zakona, te na osnovu Zakona o
namjesStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH.

DIO OSMI - DRZAVNI SLUZBENICI SA POSEBNIM OVLASTENJIMA
Clan 133.

(1) Op¢inski nacelnik moze posebnim rjeSenjem ovlastiti sekretara opcine i pomocénike
nacelnika da donose (potpisuju ) rijeSenja i druga pojedinacna akta.

(2) Opcinski inspektori su u skladu sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Fereraciji BiH i drugim
zakonima ovlaSteni da samostalno vode upravni postupak, donose (potpisuju) rieSenja i
druge pojedinacne akte iz oblasti za koju su imenovani.
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DIO DEVETI - OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

1)

a)
b)
c)
d)
e)

)

Clan 134.
Javnost rada u Op¢ini Travnik ostvaruje se:

podnosenjem godi$njih izvjestaja o radu Opcinskom vijecu;

davanjem obavjeStenja putem konferencija za Stampu;

davanjem saopStenja putem interneta, televizije, radija , dnevne Stampe itd.;
blagovremenim rjeSavanjem zahtjeva o pristupu informacija;

objavljivanjem odredenih podataka iz djelokruga rada Opc¢ine na web stranici.

Javnost rada osigurava nacelnik Opcine samostalno, u saradnji sa sekretarom Opdine,
pomocnicima nacelnika i sluzbenikom u &ijoj nadleznosti su poslovi informisanja.

DIO DESETI - PRIJELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

1)

)

®3)

1)

)

1)

()

Clan 135.

Kolegij nacelnika je duzan najmanje jednom godiSnje procijeniti da li postoje¢a interna
organizacija odgovara potrebama gradana, dostignutom nivou realizacije strateSkog plana
Opc¢ine, raspolozivim finansijskim kapacitetima i modernim HRM praksama, te shodno
procijenjenim potrebama pokrenuti proceduru uskladivanja.

Procedura iz prethodnog stava moze se vrsiti jedanput godiSnje i to u zadnjem kvartalu
tekuée godine, osim u slu€ajevima kada Zakon nalaze izmjene pravilnika.

Pomoénici nalelnika duzni su tokom godine pratiti stanje ljudskih resursa u Sluzbama
kojima rukovode, te eventualne nove prijedloge za izmjenu pravilnika o unutradnjoj
organizaciji dostaviti Kolegiju nacelnika do po€etka novembra tekuce godine.

Clan 136.

Formiranjem Kolegija nacelnika Tim za kvalitet, uspostavljen u okviru sistema kvalitete —
standardizacije usluga, u nadleznosti zadrzava analizu propisa u formi radnog materijala,
nacrta i prijedloga, bilo da se odnose na nadleznost Opc¢inskog vije¢a ili rukovodioca
organa drZavne sluzbe.

Tim za kvalitet analizira aktivnosti i mjere za unapredenje organizacije rada za kojima se
ukaze potreba i predlaZe ih rukovodiocu organa.

Clan 137.
Izradi prec€iS¢enog teksta Pravilnika pristupa se kada izmjene i dopune obuhvataju vise od
40% osnovnog teksta Pravilnika ili kada je osnovni tekst mijenjan ili dopunjavan najmanje

tri puta, pri Eemu je otezano pracenje teksta i sadrzaja propisa.

Nakon Sto nadlezna Sluzba zavrSi zavrsi postupak pripreme preciS¢enog teksta Pravilnika,
precisceni tekst Pravilnika dostavlja se op¢inskom nacelniku na usvajanje.
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Clan 138.
(1) Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi:

a) Pravilnik o unutrasSnjoj organizaciji sluzbi za upravu Opcéine Travnik, (,Sluzbene novine
Opc¢ine Travnik®, broj: 15/21),

b) Pravilnik o dopuni Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji sluzbi za upravu Opdéine Travnik
(,Sluzbene novine Opéine Travnik®, broj:10/22),

¢) Pravilnik o izmjeni Pravilnika o unutradnjoj organizaciji sluzbi za upravu Opcine Travnik
(,Sluzbene novine Opéine Travnik®, broj: 11/22),

Clan 138.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja u ,Sluzbenim
novinama Op¢ine Travnik®.

Broj:01-04-21-18-2673/22 N A C EL NI K
Datum:18.11.2022.godina
dr.sci. Kenan Dautovié,s.r.
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BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNA | HERCEGOVINA
SREDNJOBOSANSKI KANTON
KANTON SREDISNJA BOSNA
OPCINA TRAVNIK
NACELNIK

BOSNIA AND HERZEGOVINA
FEDERATION OF BOSNIA AND HERZEGOVINA
CENTRAL BOSNIA CANTON
TRAVNIK MUNICIPALITY
MAYOR'S OFFICE

Broj: Ok~ —A368]22
Datum: 30.11.2022.godine

Na osnovu €lana 27. stav 3. Pravilnika o kancelarijskom poslovanju u Federaciji
Bosne i Hercegovine ("Sluzbene novine Federacije BiH", broj 96/19) i &lana 97. Statuta
Opéine Travnik ,Sl.novine Opéine Travnik®, broj: 05/11 — precidéeni tekst), nadelnik
Opcine, donosi

RJESENJE

o odredivanju organizacionih jedinica organa uprave Op¢ine Travnik
Clan 1.

Odreduju se organizacione jedinice za kancelarijsko poslovanje unutar organa
uprave Opcine Travnik, kako slijedi:
01 — Kabinet naelnika Opcine, sekretar Opéine
01-1 Opc¢insko vijeée
02 - Sluzba za zajednicke i komunalne poslove
03 - Sluzba za opéu upravu i BlZ
04 - Sluzba za urbanizam, gradenje, katastar i imovinsko-pravne poslove
05 - Sluzba za inspekcijski nadzor
06 - Sluzba za ekonomsko-finansijske poslove

07 - Sluzba za infrastrukturne projekte, obnovu, izbjeglice, raseljena lica i
stambene poslove

9. 08 - Sluzba za civilnu zastitu
10. 09 - Sluzba za razvoj, privredu i vanprivredu
11. 10 - Jedinica interne revizije

NI WN =

Clan 2.

Organizacione jedinice za kancelarijsko poslovanje unutar organa uprave Opcine
Travnik primjenjivat ¢e se po stupanju na snagu Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji sluzbi
za upravu u Op¢ini Travnik broj: 01-04-21-18-2673/22 od 18.11.2022.godine.

¢lan 3.

DOSTAVLJENO:

1. Kabinet nacelnika Op¢ine
2. Opéinsko vijeée

3. sluzbama za upravu x 8
4. Jedinica interne revizije
5. Evidencija, ovdje

6. Arhiva

wf&;;:;/'\,

LY

NACELNIK

%.,':,"; . .-
‘%%?} idr.sci. Kelr;_an Dautovi¢
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BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNA | HERCEGOVINA
SREDNJOBOSANSKI KANTON
KANTON SREDISNJA BOSNA
OPCINA TRAVNIK
NACELNIK

BOSNIA AND HERZEGOVINA
FEDERATION OF BOSNIA AND HERZEGOVINA
CENTRAL BOSNIA CANTON
TRAVNIK MUNICIPALITY
MAYOR'S OFFICE

Na osnovu Clana 166. Zakona o radu (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj: 26/16 i
89/18) i ¢lana 95. Statuta Opc¢ine Travnik (Precis¢eni tekst ,Sluzbene novine Opéine Travnik®,
broj:11/05), uz saglasnost Sindikalne organizacije Op¢ine Travnik, nacelnik Opéinedono s

PRAVILNIK
o dopuni Pravilnika o radnim odnosima Op¢ine Travnik
Clan 1.

U Pravilniku o radnim odnosima Op¢ine Travnik (prec€iSéeni tekst: ,Sluzbene novine Opcine
Travnik®, broj: 12/20, 13/21 i 17/22), ¢lan 30. stav (1) tacka 3. ,PO OSNOVU USLOVA RADA”
dodaje se alineja 3. koja glasi:

»1ehniCki sekretar nacelnika 2 radna dana“.

Clan 2.

Pravilnik o dopuni Pravilnika o radnim odnosima stupa na snagu narednog dana od dana
objavljivanja u ,Sluzbenim novinama Opc¢ine Travnik®.

Broj: 01-819-4-2/22 NACELNIK
Datum: 29.11.2022. godine

dr.sci. Kenan Dautovié,s.r.
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BOSNIA AND HERZEGOVINA
FEDERATION OF BOSNIA AND HERZEGOVINA
CENTRAL BOSNIA CANTON
TRAVNIK MUNICIPALITY
MUNICIPAL COUNCIL

BOSNA | HERCEGOVINA
FEDERACIJA BOSNA | HERCEGOVINA
SREDNJOBOSANSKI KANTON
KANTON SREDISNJA BOSNA
OPCINA TRAVNIK
OPCINSKO VIUECE

Temeljem ¢lanka 91. Statuta Opc¢ine Travnik (ProcCiS¢eni tekst - "Sluzbene novine Opéine
Travnik", broj: 11/05), Opc¢insko vije¢e Travnik, na sjednici odrzanoj 01.12.2022. godine,d on 0 S i

ZAKLIUCAK

1. Utvrduje se nacrt Odluke o utvrdivanju vizije razvoja mjesnih zajednica opc¢ine
Travnik.

2. Nacrt Odluke o utvrdivanju vizije razvoja mjesnih zajednica opcine Travnik na
podrucju opcine Travnik stavlja se na javni uvid.

3. Javni uvid moze se izvrsiti na web stranici Opéine Travnik i u Sluzbi za opéu
upravu i BIZ.

4. Prijedlozi, primjedbe, miSljenja i sugestije na nacrt Odluke o utvrdivanju vizije
razvoja mjesnih zajednica opc¢ine Travnik dostavit ¢e se Sluzbi za Opcu upravu i
BlZ, u pisanom obliku na protokol Opéine Travnik, najkasnije do 14.12.2022.
godine do 15,30 sati.

5. Glavna javna rasprava odrzat ¢e se 14.12. 2022. godine sa po¢etkom u 17,00
sati u Velikoj dvorani Opc¢ine Travnik.

6. SluZzba za op¢u upravu i BlZ, duzna je da pripremi i dostavi Opcéinskom vije¢u
Travnik Prijedlog Odluke o utvrdivanju vizije razvoja mjesnih zajednica opcine
Travnik, vodeci raCuna o dostavljenm prijedlozima, misljenjima i sugestijama.

Broj: 01-1-01-3-5-317/22 ,PREDSJ EDATEL,J ICA

Nadnevak: 01.12.2022. godine OPCINSKOGA VIJECA TRAVNIK

Travnik Vlatka Lovrinovié, dipl.teolog,v.r.
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KAZALO

Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu sluzbi za upravu
Opéine Travnik

Rjesenje o odredivanju organizacionih jedinica
Opéine Travnik

Dopuna Pravilnika o radnim odnosima Opéine
Travnik
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Travnik
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