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Na osnovu Clana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 49/06 i 51/09), c¢lana 74. Zakona o
drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 31/16 i 45/19), ¢lana
76. Zakona o namjesStenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji BiH (,Sluzbene novine
Federacije BiH", broj 49/05), ¢lana 69. Statuta Opcine Centar Sarajevo - preciséeni tekst ("Sluzbene
novine Kantona Sarajevo", broj 23/04) i ¢lana 25. Odluke o osnivanju i djelokrugu opcinskog organa
uprave Opcine Centar Sarajevo, broj 10-02-21/21 od 15.12.2021. godine, uz pribavljeno misljenje
Sindikalne organizacije Opéine Centar Sarajevo, broj: 01-IV-98-M/21 od 23.12.2021. godine u
skladu sa ¢lanom 64. Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjestenike organa uprave i sudske
vlasti u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 06/20 i ,Sluzbene novine Kantona
Sarajevo", broj 7/21), Opcinski nacelnik donosi

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI OPCINSKIH SLUZBI ZA UPRAVU I DRUGIH SLUZBI
OPCINE CENTAR SARAJEVO

DIO PRVI - OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Predmet)

Ovim pravilnikom utvrduje se: unutrasnja organizacija opcinskih sluzbi za upravu i drugih
sluzbi Opc¢ine Centar Sarajevo (u daljem tekstu: opcinskog organ uprave); organizacione jedinice i
njihova nadleznost; sistematizacija radnih mjesta po organizacionim jedinicama, opis poslova
svakog drzavnog sluzbenika i namjesStenika i ovlastenja i odgovornosti drzavnih sluzbenika i
namjestenika u obavljanju poslova; rukovodenje opcinskim organom uprave i organizacionim
jedinicama, ovlastenja u rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova; strucni kolegij i radna
tijela; saradnja u vrSenju poslova i zadataka; programiranje i planiranje rada; radni odnosi i
disciplinska odgovornost drzavnih sluzbenika i namjestenika i javnost rada.

Clan 2.
(Principi)

Unutrasnja organizacija opc¢inskog organa uprave utvrduje se tako da se narocito osigura
zakonito, struéno, racionalno vrsenje sluzbe, blagovremeno i efikasno ostvarivanje prava korisnika
usluga, efikasno rukovodenje, puna zaposlenost drzavnih sluzbenika i namjestenika,
transparentnost rada, te profesionalna nepristranost i politicka neutralnost.

Unutrasnja organizacija i nacin rada opcinskog organa uprave zasniva se na slijedeéim principima:

a) da unutrasnja organizacija bude racionalna i da osigurava uspjesno i efikasno obavljanje
svih poslova iz nadleznosti opcinskog organa uprave;

b) da se grupisanje poslova u jednu cjelinu vrsi prema njihovoj medusobnoj povezanosti i
srodnosti, vrsti, obimu, stepenu slozenosti, odgovornosti i drugim uvjetima za njihovo vrsenje;

c) puna i ravhomjerna zaposlenost svih drzavnih sluzbenika i namjestenika i da mogu dodi
do izrazaja njihove strucne i druge sposobnosti;

d) da se broj izvrsilaca odredi tako da bude adekvatan vrsti, obimu i sloZzenosti poslova iz
nadleznosti opéinskog organa uprave;

e) da se izvrsi pravilna raspodjela poslova na poslove za koje su nadlezni drzavni sluzbenici i
poslove za koje su nadlezni namjestenici.

DIO DRUGI- UNUTRASNJA ORGANIZACIJA OPCINSKOG ORGANA UPRAVE
POGLAVLIE I - UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

Clan 3.
(Unutrasnja organizacija)

(1) Poslovi iz djelokruga opcinskog organa uprave vrse se u okviru slijedec¢ih osnovnih
organizacionih jedinica koje su organizovane kao sluzbe za upravu i posebna sluzba:
a) Sluzbe za upravu:



1) Sluzba za finansije

2) Sluzba za privredu i poslovne prostore

3) Sluzba za prostorno uredenje i investicije

4) Sluzba za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar nekretnina
5) Sluzba za lokalno-ekonomski razvoj i mjesnu samoupravu
6) Sluzba za stambene i komunalne poslove

7) Sluzba za op¢u upravu

8) Sluzba za boracko-invalidsku i socijalnu zastitu

9) Sluzba za obrazovanje, drustvene djelatnosti, kulturu i sport
10) Kabinet opc¢inskog nacelnika

11) Inspektorat

12) Sluzba za poslove Opcinskog vijeca

13) Sluzba za civilnu zastitu

14) Sluzba za zajednicke i tehnicke poslove

b) Posebna sluzba:
15) Ured za internu reviziju

(2) U okviru Sluzbe za finansije obrazovani su, kao unutrasnje organizacione jedinice:
Odsjek za budzet i Odsjek za racunovodstveno- knjigovodstvene poslove.

(3) U okviru Sluzbe za privredu i poslovne prostore obrazovani su, kao unutrasnje
organizacione jedinice: Odsjek za privredu i Odsjek za poslovne prostore.

(4) U okviru Sluzbe za prostorno uredenje i investicije obrazovani su, kao unutrasnje
organizacione jedinice: Odsjek za urbanizam i zastitu okoliSa, Odsjek za prostorno planiranje i
Odsjek za investicije.

(5) U okviru Sluzbe za imovinsko-pravne, geodetske poslove i katastar nekretnina
obrazovani su, kao unutrasnje organizacione jedinice: Odsjek za imovinsko-pravne poslove i Odsjek
za geodetske poslove i katastar nekretnina.

(6) U okviru Sluzbe za lokalno-ekonomski razvoj i mjesnu samoupravu obrazovani su, kao
unutrasnje organizacione jedinice: Odsjek za lokalno-ekonomski razvoj i Odsjek za mjesnu
samoupravu.

(7) U okviru Sluzbe za stambene i komunalne poslove obrazovani su, kao
unutrasnje organizacione jedinice: Odsjek za stambene poslove i Odsjek za komunalne poslove i
infrastrukturu.

(8) U okviru Sluzbe za opc¢u upravu obrazovani su, kao unutrasnje organizacione jedinice:
Odsjek za opc¢u upravu i Maticni ured.

(9) U okviru Sluzbe za boracko-invalidsku i socijalnu zastitu obrazovani su, kao

unutrasnje organizacione jedinice: Odsjek za boracko-invalidsku zastitu i Odsjek za socijalnu
zastitu.

(10) U okviru Sluzbe za obrazovanje, drustvene djelatnosti, kulturu i sport obrazovani su,
kaounutrasnje organizacione jedinice: Odsjek za obrazovanje i drustvene djelatnosti i Odsjek za
kulturu i sport.

(11) U okviru Kabineta opcinskog nacelnika obrazovani su, kao unutrasnje organizacione
jedinice: Odsjek za informisanje, Odsjek za informatiku i Odsjek za javne nabavke.

(12) U sastavu jedinstvenog organa uprave organizovan je kao posebna sluzba Ured za
internu reviziju.

(13) Izvan organizacionih jedinica, obavljaju se poslovi sekretara opc¢inskog organa uprave.

DIO TRECI - SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 4.
(Sistematizacija radnih mjesta)

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz nadleznosti opc¢inskog organa uprave utvrduje se
sistematizacija radnih mjesta drzavnih sluzbenika i namjestenika, sa nazivom radnog mijesta,
opisom poslova, uslovima za vrsenje poslova, vrstom djelatnosti, nazivom grupe poslova, slozenosti
poslova, status izvrsioca, pozicija radnog mjesta, broj izvrsilaca.



Clan 5.
(Broj izvrsilaca)

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga opcinskog organa uprave utvrduje se ukupno
309 izvrSilaca, od cega jedan rukovodilac, sekretar opcinskog organa uprave, 15 drzavnih
sluzbenika koji rukovode osnovnim organizacionim jednicama, 21 drzavni sluzbenik koji rukovodi
unutrasnjim organizacionim jedinicama, 152 drzavna sluzbenika, 115 namjestenika i 5 savjetnika
opcinskog nacelnika.

POGLAVLIE I - SLUZBA ZA FINANSIJE

Clan 6.
(Radno mjesto Pomoc¢nik opéinskog nacelnika za finansije)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoc¢nik opcéinskog nacelnika za finansije.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im
upute o nacinu vrsenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe; odgovara za koriStenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u okviru
Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte i
prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i
usavrSavanja drzavnih sluzbenika i namjeStenika u okviru Sluzbe; vrSi izradu nacrta godiSnjeg
programa rada Sluzbe i podnosi godiSnji izvjestaj o radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova
rada, sa podacima o pojedina¢nom angazmanu sluzbenika i namjestenika; vrsi najslozenije poslove
iz nadleznosti Sluzbe; neposredno rukovodi radom Trezora i drugih dodijeljenih modula; ucestvuje u
izradi strategije razvoja i programiranja razvoja Opcine i ucestvuje u izradi strateSkih dokumenata
Opcine; vrsi pripremu, provodenje, pracenje i vrednovanje programa i projekata za koristenje
sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih izvora finansiranja; u postupku javne
nabavke iz svoje nadleznosti priprema tehnicki dio tenderske dokumentacije i dostavlja nadleznoj
Sluzbi; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava u Budzetu Opc¢ine neophodnih za
odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; redovno informiSe opcinskog nacelnika i sekretara Opcine
o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti Sluzbe; predlaze preduzimanje potrebnih
mjera u cilju unaprjedenja stanja u oblastima iz nadleznosti Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje
adekvatnog i efektivnog sistema kontrola uz prethodno utvrdivanje rizika i moguceg utjecaja rizika
na rad i poslovanje Sluzbe te uspostavlja kontinuirano pracenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrSava
i druge stru¢ne poslove po nalogu opcinskog nacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten
posebnim rjeSenjem opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen ekonomski fakultet ili drugi fakultet
ekonomskog usmjerenja, najmanje pet godina radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene
za radno mjesto, polozen strucni ispit, polozen strucni ispit za certificiranog racunovodu i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom -
Sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 7.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.
(2) Opis poslova:



a) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;

b) wvrsSi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomocnika opcinskog nacelnika te iste putem interne dostavne
knjige dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema postu;

d) vodi pomoéne knjige evidencija;

e) uspostavlja i vodi elektronske evidencije predmeta zaprimljenih u Sluzbi;

f) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koriStenje godiSnjih odmora,

bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

g) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu, planova za izradu Budzeta;

h) vodi mjeseCne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoéniku nacelnika;

i) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski nacelnik i pomocnik opcinskog nacelnika;

j) za svoj rad odgovara pomocniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka ili ekonomska Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno — tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak A. - Odsjek za budzet

Clan 8.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za budzet)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za budzet.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom; organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacdinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomoc¢nika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanije;
postupa po nalozima pomoc¢nika opcinskog nacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen ekonomski fakultet ili
fakultet ekonomskog usmjerenja, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja
diplome trazene za radno mjesto, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).



Clan 9.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za trezorsko poslovanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za trezorsko poslovanje.

(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove iz oblasti trezorskog poslovanja te neposredno planira, prati i izvrSava
zadatke iz oblasti trezorskog poslovanja iz nadleznosti Opcine i prenesenih poslova visih nivoa
vlasti;

b) prati i kontroliSe jedinstveni racun prikupljanja prihoda Opcine;

c) planira i prati poslove platnog prometa putem transakcijskih racuna po principima
trezorskog sistema poslovanja i planira gotovinske tokove budzetskih sredstava;

d) izraduje operativhe - mjeseCne planove budzeta i uskladuje ih sa planom novcanih
tokova;

e) prati naplatu prihoda, raspored istih i trosenje u skladu sa propisanom i budzetskom
namjenom izvora sredstava;

f) prati i odgovoran je za trosenje budzetskih sredstava u skladu sa odobrenim budzetskim
pozicijama i naplacenim prihodima;

g) vrsi kontrolu stanja sredstava na racunima trezora Opcine, analizira i predlaze
orocavanja budzetskih sredstava koja nisu angazovana i priprema odluke investicionom menadzeru;

h) organizuje poslove vezano za poreske obaveze Opcine ineposredno saraduje sa
ministarstvima za finansije, Poreskom upravom i drugim finansijskim institucijama;

i) odgovoran je za provodenje procedure izvrSavanja budzeta propisane internim i
zakonskim aktima i koordinira poslove trezora u Sluzbi za finansije izmedu odsjeka;

j) pruza stru¢nu pomoc u primjeni trezorskog programa u Odsjeku za budzet i koordinira
primjenu trezorskog programa u svim sluzbama Opdine;

k) uclestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i izradi mjesec¢nog i godiSnjeg
izvjestaja o radu Sluzbe;

I) ulestvuje u izradi analize potrebnih finansijskih sredstava u Budzetu Opcine Centar
neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomocnik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

0) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

p) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, ekonomski fakultet ili drugi
fakultet ekonomskog usmjerenja, tri godine radnog staza u struci, polozen stru¢ni ispit i poznavanje
rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki poslovi i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji poslovi.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

€lan 10.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za planiranje
i izvrSsavanje budzeta)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za planiranje i izvrSavanje budzeta.
(2) Opis poslova:
a) obavlja poslove iz oblasti budzetskog poslovanja te vrsi analiticko pracenja prihoda i
izdataka, kao i izvora (fondova) finansiranja;
b) prati trosenje budzetskih sredstava u skladu sa odobrenim budzetskim pozicijama i
naplacenim prihodima;
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c) vrsi kontrolu i zatvaranje prijedloga za pokretanje realizacije projekta sa aspekta
planiranih sredstava Budzetom;

d) vrsi kontrolu i zatvaranje narudzbi za rezervisanje budzetskih sredstava po projektima;

e) neposredno saraduje sa likvidatorima i knjigovodama glavne i pomoc¢nih knjiga;

f) priprema izvjestaje, analize, informacije i druge analiticke materijale na osnovu
raspolozivih podataka;

g) priprema prijedloge dokumenata DOB-a, nacrta i prijedloga, izmjena i dopuna budzeta i
drugih prateéih akata i odgovoran je za blagovremeno provodenje procedure planiranja budzeta
propisane internim i zakonskim aktima;

h) prati izvrSenje Budzeta u skladu sa planiranim budzetskim pozicijama i odlukom o
izvrSavanju budzeta i odgovoran je za provodenje propisane procedure izvrSavanja budzeta te
blagovremeno i namjensko koriStenje budzetskih sredstava;

i) vrsi racunsku, formalnu i sustinsku kontrolu knjigovodstvenih dokumenata u skladu sa
internim propisima;

j) prati i utvrduje elemente izdataka po ekonomskoj, organizacionoj, fondovskoj i
funkcionalnoj i programskoj klasifikaciji;

k) ucestvuje u izradi izvjeStaja o izvrSenju budzeta i odgovara za ispravnost podataka u
izvjestaju;

I) predlaze mjere za uravnotezenje planiranih, raspolozivih i potrebnih sredstava za
konkretne projekte i predlaze rjeSenja za preraspodjelu i dodatne izvore prihoda;

m) vodi evidenciju o utrosku tekuce rezerve i preraspodjela i predlaze raspored istih;

n) vrsi izradu prijedloga rjeSenja po podnesenim zahtjevima za povrat vise ili pogresno
uplacenih sredstava u oblasti poreznih prihoda i prihoda;

0) ucestvuje u pripremi i prikupljanju potrebnih misljenja i saglasnosti u postupku izrade i
usvajanja razvojnih planova Opcine Centar Sarajevo;

p) prati i primjenjuje propise i daje misljenja i sugestije u pripremi propisa iz konkretne
oblasti;

g) priprema odgovore na vijec¢nicka pitanja i inicijative te priprema i umnozava materijale
za sjednice Opcinskog vijeca;

r) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i izradi mjesecnog i godiSnjeg
izvjesStaja o radu Sluzbe;

s) vodi mjeseCne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

t) uclestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

u) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocénik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

v) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen ekonomski fakultet ili drugi fakultet ekonomskog
usmjerenja, dvije godine radnog staza u struci, polozen stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 11.
(Radno mjesto Strucni saradnik za finansije)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za finansije.
(2) Opis poslova:
a) prati i vrsi stru¢nu obradu sistemskih rjesenja u oblasti finansija;
b) koordinira i kontroliSe poslove u oblasti platnog prometa i likvidature;
c) vrsi obradu podataka za obracdun poreza i doprinosa u skladu sa zakonskim i
podzakonskim propisima i odgovoran je za isti;
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d) vrsi elektronski unos i obracun za isplate naknada za povremene samostalne djelatnosti,
druge samostalne djelatnosti i akontacije poreza po odbitku za rezidente i nerezidente;

e) vrsi evidentiranje i prijavu naknade u propisane obrasce;

f) vrSi obracun i odgovara za blagovremenu i ta¢nu izradu prijave PDV-a te podnosi
elektronsku prijavu PDV-a Opcine Centar putem e-portala UINO;

g) analizira i predlaze oroCavanja budzetskih sredstava koja nisu angazovana;

h) vodi evidenciju i priprema zakonske izvjestaje u skladu sa propisima o pracenju
zaposljavanja invalidnih lica na osnovu podataka kadrovske sluzbe;

i) postupa po internim procedurama Sluzbe;

j) vodi Registar bankarskih garancija i mjenica;

k) ucestvuje u izradi internih akata vezanih za oblast finansija te sacinjava informacije,
analize i izvjestaje iz oblasti finansijskih poslova;

I) saraduje sa komisijama Opcinskog vije¢a, nadleznim ministarstvima, poreskom upravom i
finansijskim institucijama (bankama);

m) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada Odsjeka i Sluzbe, kao i u izradi
mjesecnog i godisnjeg izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

o) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

p) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

g) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo, te
prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom, a prema
zahtjevima standarda 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen ekonomski fakultet ili
drugi fakultet ekonomskog usmjerenja, jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na
racunaru i polozen strucni ispit ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen
stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
zavrsen ekonomski fakultet ili drugi fakultet ekonomskog usmjerenja, poznavanje rada na racunaru,
a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drZzavne sluzbe nakon polozenog
stru¢nog ispita za namjestenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak B. - Odsjek za racunovodstveno-knjigovodstvene poslove

Clan 12.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za rac¢unovodstveno-knjigovodstvene poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za raéunovodstveno-knjigovodstvene poslove.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom; organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsSi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinskom politikom Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.
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(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen ekonomski fakultet ili
drugi fakultet ekonomskog usmjerenja, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja
diplome trazene za radno mjesto, strucni ispit za certificiranog racunovodu, poznavanje rada na
racunaru i polozen struc¢ni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).

Clan 13.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za racunovodstveno-knjigovodstvene poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za racunovodstveno-knjigovodstvene poslove

(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove iz oblasti racunovodstva, koordinira i kontroliSe poslove knjigovodstva i
predlaze mjere za prevazilazenje uocenih nepravilnosti;

b) predlaze mjere sistemskog uredivanja odredenih pitanja i procesa kojima se osigurava
provodenje utvrdene politike u oblasti racunovodstva;

c) odgovoran je za blagovremeno i tacno izvjestavanje o finansijskom poslovanju Opcine u
skladu sa zakonskim odredbama;

d) prati dospjelost potrazivanja, kontaktira sa sluzbama u cilju uskladivanja analitickih
evidencija te vrsi preknjizenja na sumnjiva i sporna potraZivanja;

e) izraduje po potrebi analize pojedinih troskova, potrazivanja i obaveza i upucuje inicijative
prema nadleznim sluzbama za pokretanje aktivnosti za rjeSavanje spornih potrazivanja pri ¢emu
aktivno saraduje sa Pravobranilastvom Opcine;

f) pruza stru¢nu pomo¢ kod poslova knjigovodstva, kontroliSe i odgovoran je za vodenje
glavne knjige i pomoc¢nih knjiga;

g) vrsi analizu bilansnih podataka na osnovu kojih sacinjava godisnji obracun finansijskog
poslovanja Opcine;

h) odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivhim
propisima i internim aktima;

i) obezbjeduje neophodnu komunikaciju i razmjenu informacija sa drugim sluzbama;

j) priprema odgovore na vije¢ni¢ka pitanja i inicijative;

k) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i izradi mjesecnog i godiSnjeg
izvjeStaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

I) vodi mjeseCne i godisnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

m) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

n) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi Sef Odsjeka i pomocnik opcinskog
nacelnika;

0) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ETCS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ekonomski fakultet ili drugi fakultet
ekonomskog usmjerenja, tri godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti:Poslovi osnovne djelatnosti

(6) Naziv grupe poslova: Struc¢no-operativni i studijsko-analiticki poslovi

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.



(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (Jedan).

Clan 14.
(Radno mjesto Strucni saradnik za ekonomske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za ekonomske poslove.

(2) Opis poslova:

a) ucestvuje u vodenju potrebnih evidencija i izradi izvjestaja vezanih za unos potrazivanja i
pracenja naplate;

b) obavlja prenos svih unesenih KIF-ova u naloge glavne knjige;

c) vodi podatke za evidentiranje potrazivanja Opcine po osnovu zaprimljenih rjeSenja kao
Sto su: renta, upotreba i dodjela gradevinskog zemljiSta, sklonista, tehnicki pregledi, reklame i
transparenti, zakupi javnih povrsina, zakup MMS i sva druga potrazivanja;

d) obavlja i poslove redovnog fakturisanja zakupnina, te blagovremeno dostavlja i urucuje
fakture poslovnim subjektima i fizickim licima;

e) vrsi obradu zahtjeva za dostavljanje e-faktura (elektronskih faktura);

f) vrsi unos podataka, automatsku obradu podataka i prati sve promjene vezane za iste i
registruje ih;

g) evidentira rjesenja, zakljucke, ugovore, unosi izmjene podataka u modulu programa za
javne povrsineg;

h) redovno sluzbama salje stanje dugovanja po osnovu svih vrsta KIF-ova, izdavanje
finansijskih kartica zakupcima o stanju duga radi produzenja Ugovora;

i) prati naplatu potrazivanja na nivou Opcine i preduzima sve potrebne radnje, saraduje sa
visSim referentima za knjigovodstvo i struc¢nim savjetnikom za racunovodstveno knjigovodstvene
poslove;

j) odgovora za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka, kao i za
provodenje internih procedura;

k) obezbjeduje neophodnu komunikaciju i razmjenu informacija sa drugim sluzbama;

I) uCestvuje u izradi nacrta godisSnjeg programa rada Sluzbe i izradi mjesecnog i godiSnjeg
izvjeStaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

m) vodi mjeseCne i godisnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

0) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi Sef Odsjeka i pomocnik opcinskog
nacelnika;

p) za svoj rad odgovara sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinskom politikom Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen ekonomski fakultet ili
drugi fakultet ekonomskog usmjerenja, jedna godina radnog staZza u struci, poznavanje rada na
racunaru i polozen strucni ispit ili za namjesStenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen
stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
zavrsen ekonomski fakultet ili drugi fakultet ekonomskog usmjerenja, poznavanje rada na racunaru,
a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon poloZenog
struc¢nog ispita za namjestenike u organima drzavne sluzbe i poloZen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 15.
(Radno mjesto Visi referent za knjigovodstvo)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za knjigovodstvo.
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(2) Opis poslova:

a) vodi knjigovodstvo glavne knjige redovnog budzetskog poslovanja, analitickih evidencija
kupaca i dobavljaca;

b) vrsi racunsku, formalnu i sustinsku kontrolu knjigovodstvenih dokumenata u skladu sa
internim propisima o likvidnosti;

c) vrsi kontiranje i knjizenje potrazivanja i obaveza, vrsi identifikaciju uplata, racunsku
obradu i knjizenje istih, kontrolu i usaglasavanje knjigovodstvene evidencije i usaglasavanje sa
korisnicima usluga i dobavljac¢ima, po potrebi vodi dodatne analiticke evidencije;

d) vrsi pripremu podataka za periodi¢ne i godisnji obracun, obavlja zaklju¢na knjizenja te
vodi knjigovodstvo izdvojenih sredstava drugih nivoa vlasti i tudih depozitnih sredstava glavne
knjige, izraduje propisane izvjestaje po ovim racunima;

e) odgovoran je za Cuvanje i arhiviranje raCunovodstvene dokumentacije glavne i pomoc¢nih
knjiga, vodi pomocnu knjigu stalnih sredstava i odgovara za azurnost evidencije, uskladenost sa
glavnom knjigom, vrsSi obracun amortizacije i saraduje sa komisijom za primopredaju stalnih
sredstava i popisnim komisijama;

f) vodi pomoéne knjige ulaznih faktura (KUF), vrSi analizu podataka, uskladuje ih sa
glavnom knjigom, kontaktira sa opcinskim sluzbama i odgovara za stanja u KUF-u;

g) vodi pomocne knjige izlaznih faktura (KIF), knjigu zaklju¢aka tehnickih prijema te vrsi
analizu podataka, kontaktira sa opéinskim sluzbama i odgovara za stanja u KIF-u;

h) saraduje sa nadleznim sluzbama i obezbjeduje finansijske podatke o potrazivanjima radi
poduzimanja mjera za naplatu istih;

i) odgovora za azurno, uredno i zakonito obavljanje poslova;

j) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

I) obavlja i druge poslove koje mu naloZi Sef Odsjeka i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;

m) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinskom politikom Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena ekonomska skola, najmanje
10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 16.
(Radno mjesto Visi referent za knjigovodstvo pomoc¢nih knjiga)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za knjigovodstvo pomoc¢nih knjiga.
(2) Opis poslova:

a) vodi mjesecno zaduzenje u pomocénim knjigama (KIF-u) po fakturama i u nalozima na
osnovu dostavljenog spiska od strane nadleznih sluzbi;

b) vodi mjesecno zaduzenje u KIF-ovima i nalozima na osnovu dostavljenih rjesenja
nadleznih sluzbi i/ili dostavljenih faktura po svim osnovama;

c) obavlja dnevno provodenje uplata sa izvoda depozitnog racuna, te povezuje u KIF
pla¢anja i u nalogu UNICR, vrsi mjesecni prenos avansnih uplata na prihod (prema evidenciji za taj
mjesec);

d) vodi mjeseCnu analizu kartica i KIF-ova, analizu podataka i uskladuje ih sa glavhom
knjigom i vrsi uskladivanje i konfirmacije stanja sa kupcima;

e) na kraju svakog mjeseca Salje nadleznim sluzbama analiti¢ke kartice dugovanja;

f) vodi pomocnu knjigu stalnih sredstava, sitnog inventara, robno-materijalnog
knjigovodstva, kao i materijalno knjigovodstvo ulaza i izlaza: administrativhog materijala, robe za
bife, sitnog inventara, ukljucujudi i inventar civilne zastite;

g) saraduje i koordinira sa referentom za nabavke i sa istim vrsi sravnjenja stanja u
magacinu, odgovoran je za azurnost evidencije, vrsi obracun amortizacije i saraduje sa komisijom
za primopredaju stalnih sredstava i popisnim komisijama;
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h) vodi pomoc¢ne knjige ulaznih faktura (KUF), vrsi analizu podataka, uskladuje ih sa
glavnom knjigom i odgovara za stanja u KUF-u;

i) svakih 6 mjeseci vrsi pregled stanja otvorenih KUF-ova i obavjestava nadlezne opcinske
sluzbe;

j) kontaktira i saraduje sa opcinskim sluzbama i odgovara za stanja u KIF-u i KUF-u;

k) odgovara za uskladenost sa glavhom knjigom, azurno, uredno i zakonito obavljanje
poslova;

I) uCestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;

0) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena ekonomska skola, najmanje
10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozZeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10)Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri).

Clan 17.
(Radno mjesto Visi referent - Likvidator)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent - Likvidator.

(2) Opis poslova:

a) vrsi mjesecni obracun plata i naknada po osnovu redovnog rada i drugih licnih primanja
(evidencija radnih sati na osnovu odluka dostavljenih od strane sluzbi, evidencija obustava i sl.),
vrsi mjesecni obracun naknada za volontere;

b) vrsi unos i predaju specifikacija, MIP obrasca za plate mjese¢no u Poreski sistem,
godisnju izradu obrazaca GIP za uposlenike i unos u Poreski sistem;

c) vrsi obracun i zahtjev za refundacije sredstava po osnovu bolovanja od nadleznih
institucija,

d) izraduje zakonom propisane statisticke i druge izvjestaje vezane za plate, popunjavanje
obrazaca za kredite, izdavanje potvrda o plati i drugih potvrda iz sluzbene evidencije;

e) vodi evidenciju placa i arhivu evidencije o placama;

f) priprema i vrsi unos naloga za pla¢anje, na osnovu dokumentacije dostavljene od strane
knjigovode glavne knjige;

g) vrsi racunsku kontrolu ulaznih faktura i kontrolu finansijskih dokumenata u skladu sa
internim propisima;

h) izraduje elektronske i druge naloge za placanje, obezbjeduje pripremu naredbi za
placanje potpisane od ovlastenih lica i odgovara za ta¢nost unesenih podataka, obradu racuna i
izrade specifikacija;

i) saraduje sa nadleznim sluzbama i finansijskim institucijama;

j) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

k) odgovora za azurno, uredno i zakonito obavljanje poslova;

I) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

m) obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik opcinskog nacelnika;

n) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - 1V stepen, zavrsena ekonomska skola, najmanje
deset mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
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(6) Naziv grupe poslova: Racunovodstveno-materijalni i informaciono-dokumentacioni
poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimicno slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 18.
(Radno mjesto Visi referent likvidator iz oblasti socijalne zastite)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent likvidator iz oblasti socijalne zastite.
(2) Opis poslova:
a) vrsi obracun mjesecnih naknada po propisima iz oblasti socijalne zastite;
b) vodi pomocéne sluzbene evidencije o izvrsenim obracunima i isplati primanja;
c) prati uplate novcanih sredstava;
d) izdaje potvrde o visini isplacenih primanja po zahtjevima korisnika prava, a na osnhovu
sluzbene evidencije;
e) vrsi predaju specifikacija i PMIP obrasca za porodilje u radnom odnosu;
f) azurira bazu podataka;
g) priprema i izraduje naloge za pla¢anje, obradu racuna i izrade specifikacija;
h) saraduje sa nadleZznim ministarstvima i sluzbama;
i) odgovora za azurno, uredno i zakonito obavljanje poslova;
j) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;
k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;
I) obavlja i druge poslove koje mu naloZi Sef Odsjeka i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;
m) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, ekonomska ili
birotehnicka skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 19.
(Radno mjesto Visi referent za poslove platnog prometa i blagajne)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove platnog prometa i blagajne
(2) Opis poslova:
a) vodi dnevnike glavne blagajne i pomo¢nih blagajni i odgovara za ispravnost istih;
b) odgovara za novcéana sredstva i dnevnu likvidnost glavne i pomoc¢nih blagajni;
c) prima i kompletira blagajnicku dokumentaciju;
d) vrsi racunsku, formalnu i sustinsku kontrolu dokumenata u skladu sa internim propisima;
e) likvidira putne naloge, isplac¢uje akontacije i vrsSi konacan obracun i isplatu putnih
troskova;
f) azurno vrsi ovjeravanje dnevnika i dnevno dostavlja iste knjigovodama na knjizenje;
g) obavlja neposredan kontakt sa poslovnim bankama u cilju obezbjedenja gotovinskih
sredstava i sacinjava naredbe za placanja;
h) sacinjava izvjestaje po potrebi;
i) obavlja poslove plac¢anja izdataka opcine putem virmanskih i elektronskih platnih naloga;
j) vrsi obracun i fakturisanje provizije prodate kantonalne administrativne takse;
k) vrsi unos svih primanja koja nisu plata, a koja isplacuje Opcina, u poreski sistem na
osnovu dostavljene dokumentacije (tabelarni pregled sa imenima i podaci o JIMBG);
I) odgovora za azurno, uredno i zakonito obavljanje poslova;
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m) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na
poslove koje obavlja;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

0) obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Odsjeka i pomocnik opcinskog nacelnika;

p) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena ekonomska skola, najmanje
10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Racunovodstveno-materijalni i informaciono-dokumentacioni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLIE II - SLUZBA ZA PRIVREDU I POSLOVNE PROSTORE

Clan 20.
(Radno mjesto Pomoc¢nik opéinskog nacelnika za privredu i poslovne prostore)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika za privredu i poslovne prostore.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drZzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im
upute o nacinu vrSenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika
u okviru Sluzbe; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i podnosi godisSnji izvjestaj o
radu, te izvjeStaje o izvrSenju mjesecnih planova rada, sa podacima o pojedinacnom angazmanu
sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u
okviru Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte
i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; vrsi najslozenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi strategije razvoja i programiranja razvoja opcine i ucestvuje u
izradi strateSkih dokumenata Opcine, programa razvoja urbane ekonomije i razvoja ruralnog
podrucja; uclestvuje u izradi i provodenju programa poboljsanja, pribavljanju sredstava u oblasti
energetske efikasnosti; vrsi pripremu, provodenje, pracenje i vrednovanje programa i projekata za
koriStenje sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih izvora finansiranja; u
postupku javne nabavke iz svoje nadleznosti priprema tehnicki dio tenderske dokumentacije i
dostavlja nadleznoj Sluzbi; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava u Budzetu
Opc¢ine neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; redovno informiSe opcinskog
nacelnika i sekretara Opcine o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti Sluzbe;
predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja stanja u oblastima iz nadleznosti
Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivhog sistema kontrola uz prethodno
utvrdivanje rizika i moguceg utjecaja rizika na rad i poslovanje Sluzbe te uspostavlja kontinuirano
pracenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrSava i druge strucne poslove po nalogu opcinskog nacelnika
i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem opcéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
ekonomski fakultet ili fakultet politickih nauka, najmanje pet godina radnog staza u struci nakon
sticanja diplome trazene za radno mjesto, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
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(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom -
Sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 21.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova:

a) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;

b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomocnika opcinskog nacelnika te iste putem interne dostavne
knjige dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema postu;

d) vodi pomocne knjige evidencija;

e) uspostavlja i vodi elektronske evidencije predmeta zaprimljenih u Sluzbi;

f) obavlja poslove popisa i evidentiranja te vodi registar poslovnih prostora u vlasnistvu
Opcine ili kojima upravlja Op¢ina, koristenjem elektronske aplikacije/softvera;

g) obavlja poslove na uspostavljanju i azuriranju jedinstvene baze podataka o
nekretninama - imovini Opcine;

h) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koristenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

i) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjeStaja o radu, planova za izradu Budzeta;

j) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

k) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski nacelnik i pomo¢nik opcinskog nacelnika;

I) za svoj rad odgovara pomocniku opcéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka ili ekonomska Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno — tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak A. - Odsjek za privredu

vélan 22.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za privredu)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za privredu.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom; organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrSi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0:14001.
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(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, ekonomski fakultet ili drugi fakultet drustvenog usmjerenja, najmanje Cetiri godine radnog
staZza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, poznavanje rada na racunaru i
polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrSilaca: 1 (jedan).

Clan 23.
(Radno mjesto Strucni saradnik za oblast poljoprivrede)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za oblast poljoprivrede.

(2) Opis poslova:

a) prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz oblasti poljoprivrede;

b) prati i analizira izvrSenje propisa i opéih akata iz oblasti i s tim u vezi vrsi procjenu stanja
i posljedice koje mogu nastati, te predlaze mjere za poboljSanje i moguce pravce, dinamiku i
prioritete investiranja u cilju daljeg razvoja u oblasti poljoprivrede;

c) prati Projekat Federalnog ministarstva poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva te vrsi
upis u Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata (RGP i RK) putem VPN
konekcije/mreze sa Ministarstvom i uclestvuje u pripremi i donoSenju Programa gospodarenja za
zemljiste u vlasnistvu drzave za podrucje opcine Centar;

d) koordinira i vrsi struCno-operativhe poslove u oblasti poljoprivrede (plastenicka,
stoCarska, pcelarska, ratarska, povrtlarska proizvodnja i proizvodnja ljekovitog bilja);

e) ucestvuje u izradi programa, projekata i planova u oblasti poljoprivrede ili za pojedine
grane poljoprivrede;

f) ucestvuje u izradi programa i projekata razvoja i unapredenja proizvodnje hrane u okviru
investicionog ulaganja u poljoprivredu;

g) prati i nadzire efekte utjecaja na razvoj poljoprivrede na podrucju opcine;

h) izraduje godiSnje programe pracenja biljnih bolesti i StetoCina u oblasti zdravlja bilja i
izvrSava poslove sa preventivnim djelovanjem u oblasti zdravlja bilja na nivou opc¢ina Kantona
Sarajevo u skladu sa Federalnim zakonom o zastiti zdravlja bilja;

i) izraduje potrebne materijale, izvjestaje i informacije na osnovu odgovarajudih podataka iz
svoje oblasti;

j) priprema odgovore na vijec¢nicka pitanja i inicijative te priprema i umnozava materijale za
sjednice Opcinskog vijeca;

k) obavlja terenske obilaske i rad sa strankama, te ucestvuje u radu komisija kod
ostvarenja podsticaja;

I) ucestvuje u izradi i daje potrebne informacije i prijedloge odluka, i drugih propisa iz
oblasti poljoprivrede;

m) ucestvuje u izradi nacrta godisnjeg programa rada Odsjeka i Sluzbe, kao i u izradi
mjesecnog i godiSnjeg izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

0) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

p) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcéinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

r) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, te
prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom, a prema
zahtjevima standarda 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
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bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen poljoprivredni fakultet,
jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i poloZzen strucni ispit ili za
namjestenika organa drZavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen poljoprivredni fakultet,
poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne
sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni
ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 24.
(Radno mjesto Strucni saradnik za oblast veterinarstva)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za oblast veterinarstva.

(2) Opis poslova:

a) prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz oblasti veterinarstva i stoCarske oblasti;

b) prati i analizira izvrSenje propisa i opcih akata iz oblasti i s tim u vezi vrsi procjenu stanja
i posljedice koje mogu nastati, te predlaze mjere za poboljsanje i moguce pravce daljeg razvoja u
veterinarskoj i stoCarskoj oblasti;

c) prati i proucava stanje i kretanje u veterinarstvu, ocjenjuje i predlaze mogucée pravce
daljeg razvoja i unapredenja te ucestvuje u postupku izrade stru¢nog misljenja iz navedene oblasti;

d) uspostavlja i azurira baze podataka sto¢nog fonda po vrstama i brojcanom stanju, kao i
proizvodnje iz veterinarske i stoCarske oblasti;

e) ucCestvuje u izradi nacrta i prijedloga odluka i drugih propisa iz oblasti veterinarstva;

f) ucestvuje u izradi propisa i realizacije mjera iz oblasti drzanja kuénih ljubimaca,
sprecavanja zoonoza-bolesti zivotinja koje se prenose na ¢ovjeka u opdini Centar;

g) saraduje sa Sluzbom civilne zastite Opcine u izradi planova za vanredne prilike,
spasavanje zivotinja, neskodljivo uklanjanje leSeva Zivotinja i sanaciju terena na podrucju opcine;

h) izraduje projektne zadatke i ucestvuje u realizaciji za pojedine grane poljoprivrede
(stocCarska proizvodnja, pCelarska proizvodnja i druge srodne grane u ovoj oblasti);

i) prati Projekat Federalnog ministarstva poljoprivrede, vodoprivrede i Sumarstva te vrsi
upis u Registar poljoprivrednih gazdinstava i Registar klijenata (RGP i RK) putem VPN
konekcije/mreze sa Ministarstvom i ostvaruje sve potrebne modalitete saradnje i stalne kontakte sa
organima i institucijama iz oblasti veterinarske medicine Federacije BiH, Kantona Sarajevo i Grada
Sarajevo;

j) odgovoran je za koriStenje usmjerenih finansijskih i materijalnih sredstava dodijeljenih za
Ovu namjenu;

k) izraduje potrebne materijale, izvjestaje i informacije na osnovu odgovarajuc¢ih podataka
iz svoje oblasti;

I) priprema odgovore na vijeénicka pitanja i inicijative te priprema i umnozava materijale za
sjednice Opcinskog vijeca;

m) obavlja terenske obilaske i rad sa strankama, te ucestvuje u radu komisija kod
ostvarenja podsticaja;

n) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada Odsjeka i Sluzbe, kao i u izradi
mjesecnog i godisnjeg izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

0) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

p) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

r) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnikai Sef
Odsjeka;

s) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo, te
prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom, a prema
zahtjevima standarda 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
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obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen veterinarski fakultet,
jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za
namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen veterinarski fakultet,
poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne
sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni
ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 25.
(Radno mjesto Strucni saradnik za samostalno privredivanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za samostalno privredivanje.

(2) Opis poslova:

a) vodi jednostavnije upravne postupke iz djelokruga Sluzbe i izraduje prijedloge rjeSenja u
skladu sa zakonskim i drugim propisima iz oblasti obrta, ugostiteljstva, trgovine, turizma i javnog
prijevoza te izraduje prijedloge rjesenja za fizicka i pravna lica o ispunjavanju propisanih uslova za
obavljanje odredenih djelatnosti u skladu sa zakonskim i drugim propisima;

b) inicira i ucestvuje u pripremi i izradi izmjena zakonskih i drugih propisa koje primjenjuje
u postupku;

c) po potrebi priprema dokumentaciju za apliciranje prema fondovima Evropske unije i
drugih fondova;

d) izraduje potrebne materijale, izvjestaje i informacije na osnovu odgovarajuéih podataka
iz svoje oblasti;

e) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative, te priprema i umnozava materijale
za sjednice Opcinskog vijec¢a iz nadleznosti sluzbe;

f) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada Odsjeka i Sluzbe, kao i u izradi
mjesecnog i godiSnjeg izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

g) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

h) uclestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na
poslove koje obavlja;

i) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

j) za svoj rad odgovara sSefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo, te
prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom, a prema
zahtjevima standarda 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za
namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima
drzavne sluzbe nakon poloZzenog strucnog ispita za namjeStenike u organima drzavne sluzbe i
polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja i studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).
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Clan 26.
(Radno mjesto Visi referent za obradu zahtjeva za procjenu nepokretnosti)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za obradu zahtjeva za procjenu vrijednosti
nepokretnosti.

(2) Opis poslova:

a) vrsi strucCno-operativhe poslove koji se odnose na obradu zahtjeva za procjenu
vrijednosti nepokretnosti radi utvrdivanja osnovice za obracun poreza na promet nekretnina;

b) uspostavlja i vodi evidencije o podnesnim zahtjevima, vrSi unos podataka i izradu
generisanih izvjestaja;

c) redovno unosi podatke i iste azurira u softverskom programu CILAP;

d) redovno komunicira sa podru¢nim uredom Poreske uprave F BiH, kao i podnosiocima
zahtjeva;

e) vrsi poslove tehnickog sekretara za potrebe komisije za procjenu vrijednosti
nepokretnosti;

f) redovno i azurno vrsi dostavu pismena prema nadleznim organima i podnosiocima
zahtjeva;

g) izraduje izvjestaje i druge akte o podacima iz baze podataka;

h) prikuplja, unosi i obraduje podatke potrebne za realizaciju svih identifikovanih procesa
koji se odvijaju u Sluzbi, a ulazne parametre u pisanoj ili elektronskoj formi zaprima od
organizacionih jedinica u sastavu Sluzbe;

i) vrsi formiranje baze podataka elektronske arhive i internu izradu zbirke propisa;

j) prikuplja podatke za izradu programa rada i izvjestaja o radu;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

I) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

m) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka ili ekonomska sSkola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen struéni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak B. - Odsjek za poslovne prostore

. Clan 27.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za poslovne prostore)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za poslovne prostore.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom; organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nadinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsSi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom I1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
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obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne struke,
ekonomski fakultet ili drugi fakultet drustvenog smjera, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci
nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni
ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutraSnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 28.
(Radno mjesto Strucni saradnik za poslovne prostore)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za poslovne prostore.

(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove vezane za stanje i racionalno upravljanje poslovnim prostorima koji su u
vlasnistvu Opcine (prati stanje evidencije poslovnih prostorija i unosi promjene nastale u toku
zakupnog odnosa pojedinacno po zakupcima);

b) izraduje prijedloge akata, ugovora i drugih stru¢nih materijala koja se odnose na
djelokrug Odsjeka;

c) uspostavlja i vodi evidencije poslovnih prostora (zakupljeni, prazni, neuslovni);

d) pruza stru¢nu pomo¢ u radu Komisije za poslovne prostorije;

e) vrsi izradu godisnjih knjizica za zakupce sa utvrdenim mjesecCnim iznosima zakupnine te
izradu i dostavu faktura zakupcima i korisnicima poslovnih prostorija na mjese¢nom nivou;

f) prati realizaciju ugovora o zakupu te u cilju efikasnije realizacije naplate redovno prati
izmirenje zakupnih obaveza na mjese¢nom nivou;

g) priprema i dostavlja opomene za naplatu dugovanja po osnovu neplacene zakupnine;

h) koordinira aktivnosti izmedu racCunovodstva i Pravobranilastva Opcine i dostavlja
prijedloge radi pokretanja postupka za raskid ugovora o zakupu poslovnih prostorija i naplatu
dugovanja;

i) priprema podatke i izraduje informacije i izvjeStaje o stanju koriStenja poslovnih
prostorija, stanju duga i prilivu sredstava po osnovu zakupnih obaveza;

j) prati stanje u ovoj oblasti te poduzima mjere i odgovoran je za provodenje istih;

k) obavlja i druge poslove vezane za racionalno upravljanje poslovnim prostorima koji su u
vlasnistvu Opdine i predlaze mjere za unaprjedenje u ovoj oblasti;

I) vodi postupak oko iseljavanja stvari i lica iz poslovnih prostorija ukoliko se iste koriste
bez ugovora o zakupu;

m) priprema odgovore na vijec¢nicka pitanja i inicijative te priprema i umnozZava materijale
za sjednice Opcinskog vijeca;

n) uclestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada Odsjeka i Sluzbe, kao i u izradi
mjesecnog i godisnjeg izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

o) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

p) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

g) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

r) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinskom politikom Opcine Centar Sarajevo,
te prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom, a prema
zahtjevima standarda 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, ekonomski, gradevinski ili arhitektonski fakultet, jedna godina radnog staza u struci,
poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je
stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja, zavrSen fakultet pravne ili upravne struke, ekonomski, gradevinski il
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arhitektonski fakultet, poznavanje rada na raCunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva u organima drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjeStenike u organima
drzavne sluzbe i poloZen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 29.
(Radno mjesto Visi referent - Kontrolor poslovnih prostora)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent - Kontrolor poslovnih prostora.

(2) Opis poslova:

a) vrsi kontrolu nacina koristenja, stanja i namjene poslovnih prostora kao i legitimitet
korisnika;

b) vrSi premjeravanje i skiciranje, kao i preuzimanje prostora od dosadasnjeg korisnika i
uvodenje novog korisnika u posjed;

c) sastavlja zapisnike i izvjeStaje o izvrsenoj kontroli;

d) vrsi potrebne pripremne radnje za ispunjavanje materijalno-tehnickih uslova za
preuzimanje poslovnih prostora prilikom iseljenja ranijih zakupaca/korisnika poslovnih prostora
sudskim putem;

e) vrsi pecacenje poslovnih prostora Opcine;

f) obezbjeduje smjestaj opreme i inventara u slucaju delozacije korisnika;

g) vrsi sve operativno tehnicke poslove u cilju organizovanja otklanjanja kvarova - hitne
intervencije te drugih odrzavanja poslovnih prostora u cilju stavljanja istih u funkciju za koristenje;

h) po potrebi dostavlja opomene za placanje zakupnine, izjave o odustanku od ugovora i
dr.;

i) o svim radnjama sacinjava zapisnike, izvjestaje i drugu dokumentaciju i po potrebi
saraduje sa katastrom i zemljiSnoknjiznim uredom u cilju obezbjedenja potrebne dokumentacije;

j) vrsi ovjeru cjenovnika i normativa za fizicka i pravna lica koja se bave ugostiteljstvom;

k) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu za djelokrug Odsjeka i
Sluzbe;

I) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

m) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoénik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

n) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo, te
prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom, a prema
zahtjevima standarda IS0O:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena srednja gradevinska ili
elektrotehnicka ili masinska sSkola, gimnazija, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni
ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Struc¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLJE III - SLUZBA ZA PROSTORNO UREDENJE I INVESTICIJE

Clan 30.
(Radno mjesto Pomoc¢nik nacelnika za prostorno uredenje i investicije)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika za prostorno uredenje i
investicije.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im
upute o nacinu vrsenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
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nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i usavrSsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika
u okviru Sluzbe; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i podnosi godisnji izvjestaj o
radu, te izvjeStaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima o pojedinachom angazmanu
sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u
okviru Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte
i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; vrsi najslozenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi strategije razvoja i programiranja razvoja opcine i ucestvuje u
izradi strateskih dokumenata Opcine; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava u
budzetu Opcine neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; redovno informise
opcinskog nacelnika i sekretara Opcéine o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe; predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja stanja u oblastima iz
nadleznosti Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivhog sistema kontrola uz
prethodno utvrdivanje rizika i moguéeg utjecaja rizika na rad i poslovanje Sluzbe te uspostavlja
kontinuirano pracenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrSava i druge strucne poslove po nalogu
opc¢inskog nacelnika i odlu¢uje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjesenjem opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen pravni fakultet, arhitektonski ili
gradevinski fakultet, najmanje pet godina radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za
radno mjesto, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom -
Sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomocnik opcéinskog nacelnika.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 31.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova:

a) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;

b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomocénika opcéinskog nacelnika, iste putem interne dostavne knjige
dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema postu;

d) vodi pomocne knjige evidencija i elektronske evidencije zaprimljenih predmeta u Sluzbi;

e) vrsi unos podataka u racunar;

f) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koristenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

g) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu, planova za izradu BudZeta;

h) vodi mjesec¢ne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

i) obavlja i druge poslove koje mu naloZi opcinski nacelnik i pomocénik opcinskog nacelnika;

j) za svoj rad odgovara pomocéniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom Opcine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom
IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili
birotehni¢ka Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
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(6) Grupa poslova: Administrativno - tehnicki poslovi.
(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak A. - Odsjek za urbanizam

_ Clan 32,
(Radno mjesto Sef Odsjeka za urbanizam)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za urbanizam.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom; organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomocnika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsSi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomoc¢niku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinske politike Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0O:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen pravni fakultet,
gradevinski ili arhitektonski fakultet, najmanje cCetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja
diplome trazene za radno mjesto, poznavanje rada na racunaru i poloZen stru¢ni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi. 5

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).

Clan 33.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za poslove urbanizma)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za poslove urbanizma.
(2) Opis poslova:

a) prati i izvrSava zakone i druge propise, saraduje na izradi propisa, normativa, standarda i
metodoloskih osnova iz oblasti prostornog uredenja, gradenja i zastite okolisa;

b) priprema i izraduje planove, programe i projekte iz oblasti prostornog uredenja, gradenja
i zastite okolisa i odgovoran je za realizaciju istih;

c) neposrednim uvidom na terenu daje elemente za odredivanje urbanisticko-tehnickih i
drugih uslova iz oblasti prostornog uredenja, gradenja i komunalne oblasti te sastavlja izvjestaje u
prvostepenom upravnom postupku radi izdavanja urbanisticke saglasnosti;

d) daje stru¢no misljenje po predmetima iz oblasti prostornog uredenja i gradenja i
odgovara za posljedice nastale odobrenim intervencijama na osnovu datog stru¢nog misljenja;

e) analizira stanje u oblasti te inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge opdcinskih i
drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka i Sluzbe;

f) izraduje informacije, analize i izvjeStaje o radu i predlaze mjere za unaprjedenje stanja u
ovoj oblasti;

g) vrsi pregled tehnicke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i
standardima iz oblasti prostornog uredenja, gradenja, komunalne oblasti u skladu sa zakonom i
zahtjevima energetske efikasnosti;

h) pribavlja potrebna misljenja, nalaze i saglasnosti od strane nadleznih organa;

i) uCestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada, kao i u izradi mjesecnog i godiSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

23



j) vodi mjeseCne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

k) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

I) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

m) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja arhitektonski fakultet, tri godine
radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6)Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10)Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri).

Clan 34.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za upravno rjesavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik upravno rjesavanje.

(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom upravnom
postupku (poseban ispitni postupak);

b) prati i izvrSava zakone i druge propise iz nadleznosti prostornog uredenja, gradenja,
komunalne oblasti i zastite okolisa;

c) ucestvuje u izradi nacrta rjesenja i drugih akata iz oblasti prostornog uredenja, gradenja i
zastite okolisa;

d) postupa po presudama Kantonalnog suda u Sarajevu;

e) priprema odgovore po tuzbama u upravnim sporovima, povodom podnesenih vanrednih
pravnih lijekova kao i po apelacijama podnesenim Ustavnom sudu Bosne i Hercegovine;

f) ucCestvuje u pripremi analiza te izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz
nadleznosti Odsjeka;

g) vrsi poslove upravnog rjeSavanja u svrhu realizacije projekata ekonomskog razvoja
Opéine;

h) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjese¢nog i godiSnjeg
izvjeStaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

i) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada Kkoji
odredi pomocnik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

j) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na poslove
koje obavlja;

k) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opc¢inskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja fakultet pravne ili upravne struke,
tri godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.
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(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.
(10) Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri).

€lan 35.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za upravno rjesavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik za upravno rjesavanje.

(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak i rjeSava slozenije upravne stvari u prvostepenom upravnom
postupku, ucestvuje u izradi nacrta rjesenja i drugih akata iz oblasti prostornog uredenja, gradenija,
komunalne oblasti i zastite okolisa;

b) ucestvuje u poslovima na uspostavljanju jedinstvene baze podataka o nekretninama -
imovini Opcine i javnim dobrima i povrsinama, te njenom kontinuiranom azuriranju;

c) pribavlja potrebna misljenja, nalaze i saglasnosti u upravnim postupcima;

d) priprema, izraduje planove, programe i projekte iz oblasti prostornog uredenja, gradenja
i zastite okolisa i odgovoran je za realizaciju istih;

e) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjesecnog i godiSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

f) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

g) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

h) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

i) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja fakulteta pravne ili upravne struke,
dvije godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja.

(7)Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 36.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za poslove urbanizma)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za poslove urbanizma.
(2) Opis poslova:

a) prati propise koji reguliSu oblast prostornog uredenja i gradenja i izvrSava obaveze koje
proistiCu iz istih;

b) ucestvuje u neposrednim uvidom na terenu prikuplja podatke i iste obraduje radi
utvrdivanja elemenata za odredivanje urbanistiCko-tehnickih i drugih uslova iz oblasti prostornog
uredenja, gradenja i komunalne oblasti u postupku izdavanja urbanisticke saglasnosti;

c) prati i proucava stanje u oblasti gradenja i predlaze mjere za unaprjedenje stanja u ovoj
oblasti;

d) pribavlja potrebna misljenja, nalaze i saglasnosti i daje stru¢no misljenje i nalaz na
osnovu istih;

e) ucestvuje u izradi planova, programa i projekata iz oblasti prostornog uredenja, gradenja
i zastite okolisa;

f) obavlja poslove na uspostavljanju jedinstvene baze podataka o nekretninama - imovini
Opc¢ine i javnim dobrima i povrSsinama, te njenom kontinuiranom azuriranju;

g) ucestvuje u izradi nacrta godisnjeg programa rada kao i u izradi mjesecnog i godisnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;
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h) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

i) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

j) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

k) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0O:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja arhitektonski fakultet, dvije godine
radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni poslovi.

(7)Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsSilaca: 2 (dva).

Clan 37.
(Radno mjesto Strucni saradnik za urbanizam)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za urbanizam.

(2) Opis poslova:

a) prati i izvrSava obaveze koje proistiCu iz zakonskih propisa koji reguliSu oblast prostornog
uredenja i gradenja;

b) vrsi struénu obradu sistemskih rjeSenja od znacaja za oblast prostornog uredenja i
gradenja;

c) vrsi izradu analitickih, informativnih i drugih materijala u okviru propisane metodologije
iz oblasti prostornog uredenja, gradenja i zastite okolisa;

d) uclestvuje u poslovima na uspostavljanju jedinstvene baze podataka o nekretninama -
imovini Opc¢ine i javnim dobrima i povrsinama, te vrsi kontrolu i obradu podataka i uspostavlja
odgovorajuc¢e dokumentacione materijale;

e) pribavlja potrebna misljenja, nalaze i saglasnosti od strane nadleznog organa;

f) predlaze mjere za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

g) ucestvuje u izradi nacrta godisSnjeg programa rada kao i u izradi mjesecnog i godisnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

i) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

j) ucestvuje u svim oblicima struCnog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

k) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen arhitektonski fakultet,
jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za
namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen arhitektonski fakultet,
poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne
sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni
ispit.
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(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.
(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 38.
(Radno mjesto Strucni saradnik za zastitu okolisa)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za zastitu okolisa.

(2) Opis poslova:

a) prati propise koji reguliSu oblast zastite okoliSa i iskoriStavanja prirodnih resursa, zastite
kulturno-historijskog naslijeda, voda i izvrSava obaveze koje proisticu iz istih;

b) prati stanje u oblasti ekologije, zastite okoliSa i iskoriStavanja prirodnih resursa i
predlaze mjere i postupke s ciljem sprjeCavanja nastanka Stetnih posljedica i prati realizaciju
utvrdenih mjera te predlaze mjere za unaprjedenje u ovoj oblasti;

c) vrsi stru¢nu obradu sistemskih rjeSenja od znacaja za konkretnu oblast te daje strucna
misljenja u oblasti zastite okoliSa, zastite kulturno-historijskog naslijeda i iskoriStavanja prirodnih
resursa - utvrduje tehnicke uslove za izradu tehni¢ke dokumentacije za izgradnju objekata u oblasti
zastite okolisa;

d) sa struc¢nog aspekta utvrduje elemente za odredivanje urbanisticko-tehnickih uslova iz
oblasti zastite okoliSa i zastite kulturno-historijskog naslijeda, u upravnom postupku radi izdavanja
urbanistickih saglasnosti;

e) ucestvuje u izradi i provodenju programa poboljSanja, pribavljanju sredstava u oblasti
energetske efikasnosti;

g) ucdestvuje u uspostavljanju i obradi podataka iz jedinstvene baze podataka o
nekretninama - imovini Opdéine i javnim dobrima i povrSinama, te njenom kontinuiranom azuriranju;

h) ucestvuje u izradi planova i projekata iz djelokruga rada Odsjeka te prati realizaciju istih;

i) vrsi koordinaciju poslova i zadataka svih ucesnika u oblasti zastite okolisa i iskoriStavanja
prirodnih resursa na opcinskom nivou;

j) uCestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz oblasti djelokruga rada;

k) vrsi pregled tehnicke dokumentacije i provjerava njenu uskladenost sa normama i
standardima iz oblasti zastite okolisa i zastite kulturno-historijskog naslijeda;

I) neposrednim uvidom na terenu utvrduje stanje zelenih javnih povrSina, parkovskog
drveda i arheoloskih istrazivanja na podrucju Opcine i inicira mjere zastite i uredenja;

m) ucestvuje u izradi nacrta programa rada, kao i mjesecnog i godiSnjeg izvjesStaja o radu
Odsjeka i Sluzbe;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste Sefu Odsjeka;

o) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

p) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

gq) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom I1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen prirodno-matematicki,
Sumarski, poljoprivredni, filozofski fakultet - smjer arheologija ili fakultet zdravstvenih studija -
odsjek studij zdravlje i ekologija, jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i
polozen strucni ispit ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne
spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja,
zavrSen prirodno-matematicki, Ssumarski, poljoprivredni, filozofski fakultet - smjer arheologija ili
fakultet zdravstvenih studija - odsjek studij zdravlje i ekologija, poznavanje rada na racunaru, a koji
ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon polozenog strucnog
ispita za namjestenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
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(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analitic¢ki i stru¢no-operativni poslovi.
(7)Slozenost poslova: SlozZeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 39.
(Radno mjesto Strucni saradnik za upravno rjesavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za upravno rjesavanje.

(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak i rjeSava jednostavnije upravne stvari u prvostepenom upravnom
postupku, ucestvuje u izradi nacrta rjesenja i drugih akata iz oblasti prostornog uredenja, gradenija,
komunalne oblasti i zastite okolisa;

b) obavlja poslove na uspostavljanju i kontinuiranom azuriranju jedinstvene baze podataka
o nekretninama - imovini Opéine i javnim dobrima i povrSinama;

c) vodi internu evidenciju upravnih predmeta;

d) pribavlja potrebna misljenja, nalaze i saglasnosti radi vodenja upravnog postupka;

e) vodi postupak radi utvrdivanja Cinjenica o kojima se ne vodi sluzbena evidencija;

f) priprema uvjerenja o Cinjenicama o kojima se vodi sluzbena evidencija;

g) ucestvuje u izradi nacrta programa rada kao i mjese¢nog i godiSnjeg izvjeStaja o radu
Odsjeka i Sluzbe;

h) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

i) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

j) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opc¢inskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

k) za svoj rad odgovara sSefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politikom Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za
namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsSen fakultet pravne ili upravne
struke, poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima
drzavne sluzbe nakon poloZzenog strucnog ispita za namjesStenike u organima drzavne sluzbe i
polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Odjeljak B. - Odsjek za prostorno planiranje

5 Clan 40.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za prostorno planiranje)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za prostorno planiranje.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom; organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
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Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomoc¢niku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom I1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen arhitektonski fakultet,
najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mijesto,
poznavanje rada na racunaru i polozen stru¢ni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - odsjekom u sluzbi. 5

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).

Clan 41.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za prostorno planiranje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za prostorno planiranje.

(2) Opis poslova:

a) priprema nacrte odluka o pristupanju izradi (izmjeni i dopuni) i donosenju detaljnih
planova prostornog uredenja;

b) predlaze i daje smjernice, organizira javni uvid i javnu raspravu za izradu prostorno-
planske dokumentacije;

c) priprema i izraduje elaborate, studije, planove, programe i projektne zadatke iz oblasti
planiranja kao i investicionih projekata i odgovoran je za realizaciju istih;

d) ucestvuje u izradi i provodenju programa poboljSanja energetske efikasnosti;

e) vrsi izradu analiza, izvjestaja, informacija i drugih struc¢nih i analitickih materijala na
osnovu odgovrajucih podataka u oblasti prostornog planiranja;

f) vrsi neposredni uvid na terenu i analizira lokacije za izgradnju;

g) ucestvuje u izradi potrebnih analiza, predlaze lokacije, namjenu i uredenje prostora;

h) predlaze program razvoja i mjere za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

i) uCestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka i
Sluzbe;

j) aktivno saraduje u poslovima prostornog uredenja;

k) pribavlja potrebna misljenja, nalaze i saglasnosti te daje stru¢no misljenje i nalaz na
osnovu istih;

I) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjesecnog i godisnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

m) ucestvuje u izradi analize potrebnih finansijskih sredstava u Budzetu Opcine Centar
neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Odsjeka;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

0) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

p) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

g) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom I1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen arhitektonski fakultet, tri
godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
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(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi.
(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10)Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 42.
(Radno mjesto Strucni saradnik za prostorno planiranje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za prostorno planiranje.

(2) Opis poslova:

a) vrsi izradu analiza, izvjestaja i drugih analitickih materijala u cilju pripreme nacrta odluka
o pristupanju izradi (izmjeni i dopuni) i donoSenju detaljnih planova prostornog uredenja;

b) ucestvuje u izradi i provodenju programa poboljSanja energetske efikasnosti;

c) vrsi pripremu, provodenje, pracenje i vrednovanje programa i projekata za koristenje
sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih izvora finansiranja;

d) vrsi struénu obradu sistemskih rjesenja i predlaze rjeSenja i mjere za unaprjedenje u
oblasti prostornog planiranja;

e) neposrednim uvidom na terenu prikuplja i vrSi obradu podataka te sacinjava analize i
druge analiticke materijale o eventualnim lokacijama za izgradnju;

f) prikuplja i obraduje podatke radi izrade potrebnih analiza, predlaze lokacije, namjenu i
uredenje prostora;

g) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Sluzbe;

h) aktivho saraduje u poslovima prostornog uredenja;

i) pribavlja potrebna misljenja, nalaze i saglasnosti i vrsi stru¢nu obradu istih;

j) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjesecnog i godisnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

I) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

m) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

n) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen arhitektonski fakultet,
jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za
namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje
prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen arhitektonski fakultet,
poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne
sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni
ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak C. - Odsjek za investicije

_Clan 43,
(Radno mjesto Sef Odsjeka za investicije)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za investicije.
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(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom; organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsSi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomoc¢niku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen ekonomski, gradevinski ili
arhitektonski ili saobracajni fakultet, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja
diplome trazene za radno mjesto, poznavanje rada na racunaru i poloZen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).

Clan 44.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za realizaciju i prac¢enje
investicionih projekata)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za realizaciju i pra¢enje investicionih projekata.
(2) Opis poslova:

a) vrsi izradu elaborata, studija, planova i programa rekonstrukcije i sanacije stambenih
objekata, kao i investicionih projekata iz nadleznosti Sluzbe, vrsi uvidaje na terenu i druge poslove
neophodne za prikupljanje podataka i dokumentacije neophodnih za planiranje i realizaciju
utvrdenih planova rada i odgovoran je za realizaciju istih;

b) izraduje i provodi programa poboljSanja energetske efikasnosti;

c) samostalno izraduje predmjere i predracune vrijednosti gradevinskih radova na sanaciji i
rekonstrukciji objekata, vrsSi procjenu stepena ostec¢enja snimljenih objekata te ucestvuje u
odredivanju prioriteta sanacije;

d) daje prijedloge u izradi planova obnove, sanacije i rekonstrukcije, vrsi nadzor i kontrolu
ugovorenih radova i realizacije istih na terenu, komunicira sa nadzorom, izvodac¢em radova i ostalim
zainteresiranim stranama, te o istom sastavlja izvjeStaje i analize na osnovu kojih daje struc¢no
misljenje i predlaze mjere za unaprjedenje;

e) predlaze objekte ili grupe izgradenih objekata za intervencije;

f) izraduje planove rekonstrukcije i sanacije stambenih i drugih objekata;

g) inicira program razvoja i mjera za unapredenje stanja u ovoj oblasti;

h) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka i
Sluzbe;

i) aktivnho saraduje u poslovima prostornog planiranja i uredenja;

j) pribavlja potrebna misljenja, nalaze i saglasnosti te daje stru¢no misljenje i nalaz na
osnovu istih;

k) ulestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjese¢nog i godisSnjeg
izvjeStaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

I) ucestvuje u izradi analize potrebnih finansijskih sredstava u budzetu Opcine Centar
neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Odsjeka;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

0) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;
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p) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja arhitektonski ili gradevinski
fakultet, tri godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6)Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 45.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za realizaciju
i pra¢enje investicionih projekata)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za realizaciju i pracenje investicionih
projekata.

(2) Opis poslova:

a) prati i primjenjuje propise, prikuplja i obraduje informacije iz oblasti investicionih
ulaganja i na osnovu istih izraduje planove, programe i investicione projekate te prati realizaciju
istih;

b) vrsi neposredan uvid na terenu kao i uvid u plansku dokumentaciju te pribavlja potrebnu
dokumentaciju za izdavanje odobrenja za gradenje, izvodenje gradevinskih radova i ugovaranje
poslova iz djelokruga rada Odsjeka;

c) vrsi kontrolu ugovorenih radova i realizacije istih na terenu, komunicira sa nadzornim
organom, izvodacem radova i ostalim zainteresiranim stranama i o istom podnosi izvjestaj o radu s
prijedlogom mjera za poboljSanja;

d) ucestvuje kod programiranja uslova za izvedbene projekte u dijelu komunalnih usluga, a
sve u okviru pozicije svog radnog mjesta;

e) ucCestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti sluzbe;

f) aktivno prati stanje na terenu i na osnovu prikupljenih podataka predlaze objekte ili
grupe izgradenih objekata za intervencije;

g) izraduje planove rekonstrukcije i sanacije stambenih i drugih objekata;

h) izraduje odgovoraju¢e materijale kojima vrsi informisanje nadleznih o stanju i
problemima u ovoj oblasti i na osnovu istih predlaze lokacije, namjenu i uredenje prostora;

i) uCestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka i
Sluzbe;

j) priprema odgovore na vijec¢nicka pitanja i inicijative, te priprema i umnozava materijale
za sjednice Opcinskog vijeca;

k) ulestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjesecnog i godiSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

I) ulestvuje u izradi analize potrebnih finansijskih sredstava u budzetu Opcine Centar
neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Odsjeka;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomocnik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

0) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

p) za svoj rad odgovara sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom I1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
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obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja arhitektonski, gradevinski ili
saobracajni fakultet, dvije godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6)Naziv grupe poslova: Struc¢no - operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova:SlozZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10)Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 46.
(Radno mjesto Visi struc¢ni saradnik za normativno-pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za normativno- pravne poslove.

(2) Opis poslova:

a) vrsi obradu sistemskih i drugih pitanja koja sluze za izradu zakona, drugih propisa i opcih
akata;

b) priprema stru¢na pravna misljenja i objasnjenja propisa i opéih akata Opcine, povodom
upita gradana, pravnih lica i drugih subjekata ili po sluzbenoj duznosti;

c) daje stru¢na pravna misljenja u vezi sa primjenom propisa i opc¢ih akata Opcine u
poslovima iz djelokruga Odsjeka i Sluzbe;

d) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa u okviru nadleznosti
Odsjeka i Sluzbe;

e) izraduje nacrte i prijedloge sporazuma i ugovora iz nadleznosti Sluzbe;

f) priprema izvjestaje, informacije i druge materijale radi informisanja opcinskog nacelnika i
Opcinskog vijeca te predlaze mjere za unaprjedenje u ovoj oblasti;

g) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative, te priprema i umnozava materijale
za sjednice Opcinskog vijeca;

h) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjesec¢nog i godisSnjeg
izvjeStaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

i) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

j) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

k) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja fakultet pravne ili upravne struke,
dvije godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni i stru¢no-operativni poslovi.

(7)Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 47.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za realizaciju projekata)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik za realizaciju projekata
(2) Opis poslova:

a) priprema i izraduje planove, programe i investicione projekte i prati realizaciju istih;

b) vrsi neposredan uvid na terenu te uvid u plansku dokumentaciju, pribavlja potrebnu
dokumentaciju za izdavanje odobrenja za gradenje, izvodenje gradevinskih radova i ugovaranje
poslova;
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c) vrsi nadzor i kontrolu ugovorenih radova i realizacije istih na terenu, komunicira sa
nadzorom, izvodacem radova i ostalim zainteresiranim stranama te o istom sacinjava izvjestaj sa
eventualnim prijedlogom mjera;

d) predlaze mjere za unapredenje stanja u ovoj oblasti;

e) uclestvuje kod programiranja uslova za izvedbene projekte u dijelu komunalnih usluga u
okviru pozicije svog radnog mjesta;

f) uCestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka;

g) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Op¢inskog vije¢a i komisija;

h) ucestvuje u izradi nacrta godisnjeg programa rada i izradi mjesecnog i godisSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

i) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

j) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

k) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja arhitektonski ili gradevinski ili
saobracajni ili masinski ili elektrotehnicki fakultet, dvije godine radnog staza u struci, polozen
strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6)Naziv grupe poslova: Struc¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 48.
(Radno mjesto Strucni saradnik za praéenje investicionih projekata)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za pracenje investicionih projekata.
(2) Opis poslova:
a) prati i istrazuje promjene u ovoj oblasti i na osnovu obradenih podataka priprema i
predlaze planove i programe investicionih projekata i prati realizaciju istih;
b) vrsi neposredan uvid na terenu i pribavlja potrebnu dokumentaciju za izdavanje
odobrenja za gradenje, izvodenje gradevinskih radova i ugovaranje poslova;
c) komunicira sa nadzorom, izvodatem radova i ostalim zainteresiranim stranama te
podnosi izvjestaj o istom;
d) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti sluzbe;
e) ucestvuje u izradi potrebnih analiza, predlaze lokacije, namjenu i investicione projekte;
f) priprema programe razvoja i mjere za unapredenje stanja u ovoj oblasti;
g) pribavlja potrebna misljenja, nalaze i saglasnosti radi realizacije investicionih projekata;
h) uclestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada Odsjeka i Sluzbe, kao i u izradi
mjesecnog i godisnjeg izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;
i) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;
j) ucestvuje u svim oblicima struCnog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;
k) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;
I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
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realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen arhitektonski,
gradevinski, masinski ili elektrotehnicki fakultet, jedna godina radnog staza u struci, poznavanje
rada na racunaru i poloZen strucni ispit ili za namjeStenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII
stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema
studiranja, zavrSen arhitektonski, gradevinski, masinski ili elektrotehnicki fakultet, poznavanje rada
na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon
poloZzenog strucnog ispita za namjesStenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki poslovi.

(7)Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLIE IV - SLUZBA ZA IMOVINSKO-PRAVNE, GEODETSKE POSLOVE I KATASTAR
NEKRETNINA

Clan 49.
(Radno mjesto Pomoc¢nik nacelnika za imovinsko-pravne, geodetske poslove
i katastar nekretnina)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika za imovinsko-pravne, geodetske
poslove i katastar nekretnina.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im
upute o nacinu vr$enja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika
u okviru Sluzbe; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i podnosi godisnji izvjestaj o
radu, te izvjesStaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima o pojedinacnom angazmanu
sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u
okviru Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte
i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; vrsi najsloZenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi strategije razvoja i programiranja razvoja Opcine i ucestvuje
u izradi strateskih dokumenata Opcine; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava
u budzetu Opdéine neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; redovno informise
opcinskog nacelnika i sekretara Opcéine o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe; predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja stanja u oblastima iz
nadleznosti Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivhog sistema kontrola uz
prethodno utvrdivanje rizika i moguéeg utjecaja rizika na rad i poslovanje Sluzbe te uspostavlja
kontinuirano pracenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrSava i druge struCne poslove po nalogu
opc¢inskog nacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjesenjem opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen pravni fakultet, najmanje pet godina
radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.
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(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom -
sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 50.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova:

a) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;

b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomocénika opéinskog nacelnika, iste putem interne dostavne knjige
dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema postu;

d) vodi pomocne knjige evidencija;

e) vodi elektronsku evidenciju predmeta zaprimljenih u Sluzbi;

f) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koristenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.),

g) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu, planova za izradu Budzeta;

h) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

i) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opéinski nacelnik i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;

j) za svoj rad odgovara pomocéniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinske politike Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili
birotehnicka Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno - tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak A. - Odsjek za imovinsko-pravne poslove

Clan 51.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za imovinsko-pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za imovinsko-pravne poslove.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom; organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsSi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen pravni fakultet, najmanje
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Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, poznavanje rada
na racunaru i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: NajslozZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutraSnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 52.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za imovinsko-pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za imovinsko-pravne poslove.

(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom upravnom
postupku (poseban ispitni postupak);

b) prati i izvrSava zakone i druge propise iz oblasti imovinskog prava;

c) priprema i izraduje akte koji se odnose na raspolaganje gradevinskim zemljiStem u
vlasnistvu Opcine;

d) ucestvuje u pripremi analize i izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz
nadleznosti Odsjeka i Sluzbe;

e) vrsSi poslove rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa u svrhu realizacije projekata
ekonomskog razvoja Opcine;

f) uclestvuje u uspostavljanju i kontinuiranom azuriranju jedinstvene baze podataka o
nekretninama - imovini Opcine;

g) vrsi uvidaje na licu mjesta i druge poslove i radnje neophodne za prikupljanje dokaza za
potrebe upravnog postupka i izrade nacrta rjesenja;

h) prati i kontroliSe administrativno izvrSenje rjeSenja i zakljucaka;

i) inicira program razvoja i mjera za unapredenje stanja u ovoj oblasti;

j) uclestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjeseCnog i godisnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

I) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

m) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

n) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom I1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, tri godine radnog staza u struci, poloZzen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja i normativno-pravni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10)Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 53.
(Radno mjesto Strucni saradnik za upravno rjesavanje i poslove katastra)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za upravno-pravne i poslove katastra.
(2) Opis poslova:
a) vodi upravni postupak i rjeSava jednostavnije upravne stvari u prvostepenom upravnom
postupku u oblasti imovinsko-pravnih poslova i katastra nekretnina;
b) prati i izvrSava zakone i druge propise iz oblasti imovinskog prava i katastra nekretnina;
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c) vrsi poslove rjeSavanja imovinsko-pravnih odnosa u svrhu realizacije projekata
ekonomskog razvoja Opcine;

d) vrsi uvidaje na licu mjesta i poduzima druge poslove i radnje neophodne za prikupljanje
dokaza u svrhu vodenja upravnog postupka i izradu nacrta rjesenja;

e) ucestvuje u poslovima uspostavljanja jedinstvene baze podataka o nekretninama -
imovini Opcine, te njenom kontinuiranom azuriranju;

f) sprovodi administrativno izvrSenje rjesenja i zakljuCaka;

g) ucestvuje u pripremi odgovora na vijeénicka pitanja i inicijative te priprema i umnozava
materijale za sjednice Opcinskog vijeca;

h) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

i) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

j) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

k) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za
namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima
drzavne sluzbe nakon polozenog strucnog ispita za namjeStenike u organima drzavne sluzbe i
polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Odjeljak B. - Odsjek za geodetske poslove i katastar nekretnina

Clan 54.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za geodetske poslove i katastar nekretnina)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za geodetske poslove i katastar nekretnina.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i u tom smislu organizuje vrSenje
poslova iz nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu
vrSenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti
Odsjeka; redovno usmeno ili pismeno upoznaje pomocnika opc¢inskog nacelnika o stanju vrsenja
poslova iz svoje nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za
njihovo rjeSavanje; postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsi najsloZenije poslove
iz nadleznosti Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara
pomocniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen geodetski fakultet,
najmanje cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto,
poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
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(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi. 5

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 55.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za geodetske poslove i katastar nekretnina)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za geodetske poslove i katastar nekretnina.

(2) Opis poslova:

a) vrsi izradu elaborata, studija, programa i procjena u geodetskoj oblasti i oblasti katastra;

b) samostalno obavlja operativhe poslove projektovanja i mjerenja vezano za geodetsku
mrezu, te odgovara za azurnost podataka katastarskog operata digitalnog katastarskog plana
(DKP), izraduje zastitne kopije baze podataka DKP-a;

c) prati i stara se o provodenju zakona i drugih podzakonskih akata iz geodetske i
katastarske oblasti te predlaze mjere za unaprjedenje rada u ovom segmentu rada Sluzbe;

d) vrsi poslove na pracenju, utvrdivanju i snimanju nastalih promjena na zemljistu koje su
od uticaja na podatke premjera i katastra zemljiSta, provodenje utvrdenih promjena na geodetskim
planovima, karti i elaboratu i katastarskom operatu, sa tacnoS¢u i po metodama i postupku koji su
propisani za vrSenje premjera i izradu katastra zemljista;

e) uclestvuje u uspostavljanju i kontinuiranom azuriranju jedinstvene baze podataka o
nekretninama - imovini Opcine;

f) vrsi prenos projekata na teren;

g) izraduje analiticke, informativne i druge materijale i o tome podnosi izvjestaje;

h) inicira program razvoja i mjera za unapredenje stanja u ovoj oblasti;

i) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjesecnog i godisnjeg
izvjeStaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

j) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

k) uclestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

I) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomocénik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

m) za svoj rad odgovara sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen geodetski fakultet, tri
godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 56.
(Radno mjesto Strucni saradnik za geodetske poslove i katastar nekretnina)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za geodetske poslove i katastar nekretnina.
(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove odrzavanja premjera i katastra nekretnina u skladu sa zakonom;

b) vrsi prenosSenje projekta na teren;

c) ucestvuje u poslovima na pracenju, utvrdivanju i snimanju nastalih promjena na
zemljistu koje su od uticaja na podatke premjera i katastra zemljiSta, provodenje utvrdenih
promjena na geodetskim planovima, karti i elaboratu i katastarskom operatu, sa ta¢noséu i po
metodama i postupku koji su propisani za vrSenje premjera i izradu katastra zemljista;
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d) vrsi uspostavljanje kontinuiranom azuriranju jedinstvene baze podataka o nekretninama
- imovini Opcine;

e) obavlja geodetske poslove za potrebe drugih sluzbi;

f) obavlja poslove odrzavanja gradske geodetske mreze na teritoriji opcine;

g) obavlja radnje u postupku eksproprijacije, arondacije i komasacije;

h) ucestvuje u pripremi odgovora na vijec¢niCka pitanja i inicijative te priprema i umnozava
materijale za sjednice Opcinskog vijeca;

i) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

j) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

k) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen geodetski fakultet, jedna
godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen struc¢ni ispit ili za namjestenika
organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog,
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen geodetski fakultet, poznavanje rada
na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon
polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 57.
(Radno mjesto Visi referent za katastar nekretnina)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za katastar nekretnina.

(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove odrzavanja premjera i katastra nekretnina u skladu sa zakonom, osim
poslova obnavljanja mreza poligonskih tacaka;

b) obavlja geodetske poslove za potrebe urbanizma i drugih sluzbi;

c) obavlja radnje u postupku eksproprijacije, arondacije i komasacije;

d) obavlja poslove izrade kopija i uvjerenja podataka premjera;

e) odgovoran je za arhiviranje dokumentacije trajne vrijednosti;

f) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

g) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

h) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena geodetska tehnicka skola,
najmanje 10 mjeseci radnog staza, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Struc¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).
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Clan 58.
(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnicke poslove katastra)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-tehni¢ke poslove katastra.
(2) Opis poslova:

a) obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za katastar;

b) vrsi prijem, evidentiranje kretanja i otpremu poste;

c) vrsi obradu i unos podataka u softverske programe;

d) vrsi raspodjelu nabavljenog kancelarijskog materijala za katastar;

e) prima stranke radi uvida u katastarski operat;

f) vodi arhivu katastra;

g) obracunava naknade za vrSenje usluga i koristenje podataka katastra;

h) daje obavjestenja strankama o kretanju predmeta;

i) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji

odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

j) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomocnik opcéinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

k)za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, birotehnicka,
upravna ili ekonomska Skola ili druga skola tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza,
polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLIE V - SLUZBA ZA LOKALNO-EKONOMSKI RAZVOJ I MJESNU SAMOUPRAVU

Clan 59.
(Radno mjesto Pomoc¢nik nacelnika za lokalno-ekonomski razvoj i mjesnu samoupravu)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika za lokalno-ekonomski razvoj i
mjesnu samoupravu.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im
upute o nacinu vrsenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika
u okviru Sluzbe; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i podnosi godisSnji izvjestaj o
radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima o pojedinacnom angazmanu
sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u
okviru Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte
i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; vrsi najslozenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi strategije razvoja i programiranja razvoja Opcine i ulestvuje
u izradi strateskih dokumenata Opcine; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava
u budzetu Opcine neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; redovno informise
opc¢inskog nacelnika i sekretara Opcine o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti
Sluzbe; predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja stanja u oblastima iz
nadleznosti Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivhog sistema kontrola uz
prethodno utvrdivanje rizika i moguéeg utjecaja rizika na rad i poslovanje Sluzbe te uspostavlja
kontinuirano pracenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrSava i druge strucne poslove po nalogu
opc¢inskog nacelnika i odlu¢uje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjesenjem opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda IS0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.
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(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet pravne ili upravne struke ili
ekonomski fakultet ili drugi fakultet drustvenog usmjerenja, najmanje pet godina radnog staza u
struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, poloZen stru¢ni ispit, aktivnho poznavanje
engleskog jezika (nivo B2 ili vise) i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom -
Sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomocnik opcéinskog nacelnika.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 60.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova:

a) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;

b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomocénika opcéinskog nacelnika, iste putem interne dostavne knjige
dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema postu;

d) vodi pomocne knjige evidencija;

e) vodi elektronsku evidenciju predmeta zaprimljenih u Sluzbi;

f) uspostavlja i vodi evidenciju o prostorima koji se koriste za potrebe mjesnih zajednica,
statusu i nacinu koristenja te prikuplja podatke o rezijskim troskovima u vezi sa predmetnim
prostorima;

g) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koristenje godiSnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.),

h) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu, planova za izradu budzeta;

i) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoéniku nacelnika;

j) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opc¢inski nacelnik i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;

k) za svoj rad odgovara pomocniku opcéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinske politike Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka ili druga Skola drustvenog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni
ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak A. - Odsjek za lokalno-ekonomski razvoj

5 Clan 61.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za lokalno-ekonomski razvoj)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za lokalno-ekonomski razvoj
(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomoénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
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nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Op¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen ekonomski ili pravni
fakultet ili drugi fakultet drustvenog smjera, najmanje Cetiri godine radnog staZza u struci nakon
sticanja diplome traZzene za radno mjesto, aktivho poznavanje engleskog jezika (nivo B2 ili vise),
poznavanje rada na racunaru i polozen stru¢ni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi. y

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

€lan 62.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za stratesko planiranje razvoja i pripremu projekata)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za stratesko planiranje razvoja i pripremu
projekata.

(2) Opis poslova:

a) uspostavlja i razvija saradnju sa relevantnim institucijama u procesu koordinacije i
ucestvuje u pripremi i izradi strateskih dokumenata Opcine, sektorskih strategija te akcionih

planova,;

b) uclestvuje u programiranju rada na osnovu sektorskih strategija i uskladivanje sa
godisnjim programom rada Opcine;

c) predlaze poticajne mehanizme za finansiranje razvojnih prioriteta utvrdenih u strategiji
razvoja Opcine;

d) ostvaruje saradnju i ucestvuje u pripremi programa i projekata Opcine koji se realizuju iz
programa razvojne pomoci EU;

e) provodi monitoring, evaluaciju i izvjeStavanje o realizaciji strateskih dokumenata i
akcionih planova iz djelokruga Opcine;

f) saraduje na usaglasavanju razvojnih politika sa budzetskim planiranjem;

g) ucestvuje u izradi elaborata, studija, programa, projekata za stratesko planiranje i
realizaciju projekata i priprema analiticke podloge za izradu strateskih dokumenata, planiranje
kratkorocnih, srednjoro¢nih i dugoroc¢nih razvojnih politika;

h) prati i saraduje na izradi propisa, standarda, kriterija i metodoloskih pristupa u okviru
ove oblasti te uspostavlja indikatore za pracenje i evaluaciju planova;

i) prati propise iz odgovarajuce oblasti kao i prakse i trendove EU;

j) vrsi izradu pojedinacnih analiza o stanju, problemima i moguc¢nostima obnove i razvoja i
predlaze mjere za njihovo unapredenje, kao i program investicionih ulaganja za mjesne zajednice
pojedinacno;

k) ucestvuje u pripremi projekata i dokumentacije za apliciranje za vise nivoe vlasti te prati
aktivnosti i trendove vezane za apliciranje projekata na programe fondova EU i druge medunarodne
fondove i nevladine organizacije u projektima od znacaja za privredni, drustveni i kulturni razvoj
Op¢ine i razvoj turizma;

1) vrsi struénu pripremu i obradu projekata finansiranih od strane organa viseg nivoa vlasti,
bankarskih i medunarodnih institucija;

m) prati realizaciju investicionih projekata i podnosi izvjestaj o zavrsenoj investiciji;

n) priprema odgovore na vijeénicka pitanja i inicijative;

0) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjesecnog i godisnjeg
izvjeStaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

p) vodi mjesecne i godisnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;
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g) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

r) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

s) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravni, ekonomski te drugi fakultet
drustvenog smjera, tri godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit, aktivno znanje engleskog
jezika (nivo B2 ili vise) i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 63.
(Radno mjesto Strucni saradnik za evropske integracije i pripremu projekata)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za evropske integracije i pripremu projekata.

(2) Opis poslova:

a) vrsi pripremu, planiranje, provodenje, pracenje i vrednovanje projekata i programa za
koriStenje sredstava fondova Evropske unije te drugih medunarodnih izvora finansiranja;

b) obavlja poslove u vezi sa sklapanjem partnerstva povezanih sa programima i projektima
Evropske unije;

c) razvija i odrzava saradnju sa razli¢itim nivoima uprave, organima i pojedincima;

d) ucestvuje u aktivnostima u vezi sa uskladivanjem pravnih akata u skladu sa zahtjevima
procesa;

e) ucCestvuje u pripremi informacija o moguc¢nostima apliciranja na programe i fondove
Evropske unije (EU) i razvoju regionalnog partnerstva te u pripremi projekata u oblastima iz
djelokruga Op¢ine radi apliciranja na programe i fondove EU;

f) ucCestvuje u pripremi izvjestaja po usvojenim metodologijama, i izradi analiza, izvjestaja o
realizaciji projekta i informacija;

g) upravlja bazom podataka o lokalnom razvoju, prikuplja podatke iz razliCitih internih i
eksternih izvora i direktno se stara za njeno redovno azuriranje;

h) prikuplja i obraduje podatke i analiticke materijale dostavljene od strane mjesnih
zajednica i priprema program razvoja i investicionog ulaganja po mjesnim zajednicama;

i) provodi politiku u oblasti turizma;

j) organizuje sastanke sa bitnim akterima, priprema materijale za sastanke, vodi biljeske sa
sastanaka;

k) priprema tendersku dokumentaciju, izraduje ugovore, sacinjava potrebne izvjestaje i dr.;

I) uestvuje u pracenju realizacije odobrenih projekata iz fondova i programa EU;

m) ucestvuje u izradi nacrta godisSnjeg programa rada i izradi mjese¢nog i godisSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomocnik opcéinskog nacelnika i iste dostavlja sefu Odsjeka;

0) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

p) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomo¢énik opéinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

g) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova ili
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drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke ili zavrSen
ekonomski fakultet ili fakultet politickih nauka ili drugi fakultet drustvenog smjera, aktivho znanje
engleskog jezika (nivo B2 ili vise), jedna godina radnog staZza u struci, poloZzen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen
stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
pravne ili upravne struke ili zavrsen ekonomski fakultet ili fakultet politickih nauka ili drugi fakultet
drustvenog smjera, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe
nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenika u organima drzavne sluzbe, polozen strucni ispit,
aktivno znanje engleskog jezika (nivo B2 ili viSe) i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7)Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Odjeljak B. — Odsjek za mjesnu samoupravu

5 Clan 64.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za mjesnu samoupravu)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za mjesnu samoupravu.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomoénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen ekonomski ili pravni
fakultet ili drugi fakultet drustvenog smjera, najmanje cCetiri godine radnog staza u struci nakon
sticanja diplome traZzene za radno mjesto, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 65.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za koordinaciju rada mjesnih zajednica)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za koordinaciju rada mjesnih zajednica.
(2) Opis poslova:

a) usmjerava i prati izvrSavanje poslova i zadataka sekretara mjesnih zajednica, preko kojih
osigurava izvrSavanje stru¢nih i administrativno tehnickih poslova za potrebe organa mjesnih
zajednica;

b) vrsi kontinuiranu koordinaciju rada organa mjesnih zajednica i sekretara radi planiranja i
realizacije aktivnosti od zajednickog interesa;

c) prikuplja podatke i sacinjava analize, izvjestaje, informacije i druge strucne i analiticke
materijale iz domena rada mjesnih zajednica;

d) osigurava javnost rada mjesnih zajednica i njihovih organa, kao i informisanje gradana;
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e) osigurava azurno prikupljanje i obradu statistickih i drugih podataka i zahtjeva gradana
relevantnih za izradu planskih i drugih akata Opcine;

f) inicira i ulestvuje u pripremi nacrta i prijedloga opcinskih propisa iz oblasti lokalne
samouprave;

g) pruza neophodnu strucnu i drugu pomoc¢ sekretarima mjesnih zajednica;

h) stara se o koriStenju prostorija mjesnih zajednica od strane nevladinih organizacija,
udruzenja gradana za provodenje aktivnosti od interesa za gradane, kao i drugih kojima je odobreno
koristenje;

i) uspostavlja i razvija saradnju sa relevantnim institucijama u procesu koordinacije i
ucestvuje u pripremi i izradi strateskih dokumenata Opc¢ine u domenu planiranja razvoja lokalne
samouprave;

j) ostvaruje saradnju i ucestvuje u pripremi programa i projekata Opcine koji se realizuju iz
programa razvojne pomoci EU;

k) provodi monitoring, evaluaciju i izvjestavanje o realizaciji projekata u mjesnim
zajednicama;

|) prati i saraduje na izradi propisa, standarda, kriterija i metodoloskih pristupa u okviru ove
oblasti te uspostavlja indikatore za pracenje i evaluaciju planova;

m) prati propise iz odgovarajuce oblasti kao i prakse i trendove EU;

n) vrsi izradu pojedinacnih analiza o stanju, problemima i moguc¢nostima obnove i razvoja i
predlaze mjere za njihovo unapredenje;

0) ucestvuje u pripremi projekata i dokumentacije za apliciranje za viSe nivoe vlasti te prati
aktivnosti i trendove vezane za apliciranje projekata na programe fondova EU i druge medunarodne
fondove i nevladine organizacije u projektima od znacaja za privredni, drustveni i kulturni razvoj
mjesnih zajednica;

p) prati realizaciju investicionih projekata po mjesnim zajednicama i podnosi izvjestaj o
zavrsenoj investiciji;

g) priprema odgovore na vijec¢nicka pitanja i inicijative te priprema i umnozava materijale
za sjednice Opcinskog vijeca;

r) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjesecnog i godiSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

s) vodi mjeseCne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

t) uclestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

u) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

v) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, ekonomski ili drugi fakultet drustvenog smjera, tri godine radnog staza u struci, polozen
strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 66.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik sekretar mjesne zajednice)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik sekretar mjesne zajednice.
(2) Opis poslova:
a) prati i primjenjuje propise u oblasti lokalne samouprave;
b) vrsi poslove prikupljanja podataka sa terena ili podataka koje dostavljaju opcinske sluzbe
i drugi organi i na osnovu istih sacinjava izvjestaje, informacije i druge analiticke materijale za
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potrebe sluzbi, Opcinskog vijec¢a ili za rad komisija, a radi pra¢enja stanja na podrudju mjesne
zajednice sa prijedlogom mjera za unaprjedenje;

c) uspostavlja, vodi, kontrolira i odrzava evidencije o svim segmentima bitnim za rad i
funkcionisanje mjesne zajednice;

d) vrsi strucne i administrativno-tehni¢ke poslove za organe mjesne zajednice i prisustvuje
svim sastancima organa mjesne zajednice;

e) osigurava potpuno i blagovremeno informisanje gradana mjesne zajednice po nalogu
opcinskih sluzbi;

f) predlaze i priprema mjesecne i godiSnje operativhe planove rada prema potrebama i
ocCekivanjima stanovnika mjesne zajednice, kao i organa mjesne zajednice te sacinjava izvjestaje o
realizaciji istih;

g) predlaze aktivnosti usmjerene u pravcu daljeg razvoja lokalne samouprave, a posebno
veceg uceséa gradana u odlucivaniju;

h) ucestvuje u poslovima iz oblasti odbrane, civilne zastite i spasavanja ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca, koje su u nadleznosti Opcine;

i) odgovoran je za sluzbene prostorije mjesne zajednice, dostupnost istih gradanima i
organima mjesne zajednice, te drugim subjektima kojima je odobreno koristenje, kao i nacin
koristenja istih;

j) prikuplja i obraduje podatke i priprema analiticke materijale u cilju pripreme programa
razvoja i investicionog ulaganja u mjesnoj zajednici;

k) stara se o potrebama gradana mjesne zajednice i u tom cilju organizuje razlicite
aktivnosti i sadrzaje;

I) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i u izradi mjesecnog i godisnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

0) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

p) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treé¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravni fakultet, ekonomski ili drugi
fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, dvije godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6)Naziv grupe poslova: Strucno - operativni i studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova:Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10)Broj izvrsilaca: 7 (sedam).

Clan 67.
(Radno mjesto Strucni saradnik sekretar mjesne zajednice)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik sekretar mjesne zajednice.
(2) Opis poslova:
a) neposredno prikuplja ili ucestvuje u prikupljanju podataka neophodnih ili korisnih za
opcinske Sluzbe, Opcinsko vijece ili njegove komisije;
b) priprema i predlaze mjeseCne i godiSnje operativne planove radi realizacije poslove u
mjesnoj zajednici i sadinjava izvjeStaje o realizaciji istih;
c) obavlja struc¢ne i administrativnho-tehnicke poslove za organe mjesne zajednice i
prisustvuje svim sastancima organa mjesne zajednice;
d) vrsi poslove radi potpunog i blagovremenog informisanje gradana mjesne zajednice u
saradnji ili po nalogu opcinskih sluzbi;
e) uspostavlja evidencije i iste azurira sa ciljem pracenja statistickih pokazatelja o stanju u
mjesnoj zajednici;
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f) realizuje planirane i druge aktivnosti prema potrebama i ocekivanjima stanovnika mjesne
zajednice, kao i organa mjesne zajednice;

g) predlaze i ucestvuje u realizaciji aktivnosti usmjerenih u pravcu daljeg razvoja lokalne
zajednice s posebnim akcentom na vece ucesce gradana u odlucivanju;

h) kontinuirano saraduje sa drugim sekretarima mjesnih zajednica;

i) uCestvuje u poslovima iz oblasti odbrane, civilne zastite i spasavanja ljudi i materijalnih
dobara od prirodnih i drugih nesreca, koje su u nadleznosti Opcine;

j) odgovoran je za stanje i dostupnost sluzbenih prostorija mjesne zajednice gradanima,
organima mjesne zajednice te drugim subjektima kojima je odobreno koristenje, kao i za nacin
koristenja istih;

k) prikuplja i obraduje podatke i priprema analiticke materijale u cilju pripreme programa
razvoja i investicionog ulaganja u mjesnoj zajednici;

) stara se o potrebama gradana mjesne zajednice i u tom cilju organizuje razliCite
aktivnosti i sadrzaje;

m) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i izradi mjeseCnog i godiSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

0) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

p) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

g) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova ili
drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke, ekonomski fakultet
ili drugi fakultet drustvenog, prirodnog ili tehnickog smjera, jedna godina radnog staza u struci,
polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je
stekao VII stepen struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog
sistema studiranja pravne ili upravne struke, ekonomski fakultet ili drugi fakultet drustvenog,
prirodnog ili tehnickog smjera, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne
sluzbe nakon polozenog strucnog ispita za namjestenika u organima drzavne sluzbe, polozen strucni
ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: SlozZeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 12 (dvanaest).

POGLAVLIE VI - SLUZBA ZA STAMBENE I KOMUNALNE POSLOVE

Clan 68.
(Radno mjesto Pomoc¢énik nacelnika za stambene i komunalne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocénik opdinskog nacelnika za stambene i komunalne
poslove.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjeStenike i daje im
upute o nacinu vrsenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i usavrSavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika
u okviru Sluzbe; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i podnosi godisSnji izvjestaj o
radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima o pojedina¢nom angazmanu
sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u
okviru Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte
i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; vrsi najslozenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi strategije razvoja i programiranja razvoja Opcine i ulestvuje
u izradi strateskih dokumenata Opcine; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava
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u budzetu Opcine neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; u postupku javne
nabavke iz svoje nadleznosti priprema tehnicki dio tenderske dokumentacije i dostavlja nadleznoj
Sluzbi redovno informise opcinskog nacelnika i sekretara Opcine o stanju i problemima u vezi
vrSenja poslova iz nadleznosti Sluzbe; predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja
stanja u oblastima iz nadleznosti Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivnog
sistema kontrola uz prethodno utvrdivanje rizika i moguceg utjecaja rizika na rad i poslovanje
Sluzbe te uspostavlja kontinuirano pracenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrSsava i druge strucne
poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika i odluc¢uje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda IS0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
ekonomski fakultet ili drugi fakultet drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje pet godina radnog
staZza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, polozen strucni ispit i poznavanje
rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom -
Sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik opcéinskog nacelnika.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 69.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova:

a) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;

b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomoc¢nika opcéinskog nacelnika, iste putem interne dostavne knjige
dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema postu;

d) vodi pomocne knjige evidencija;

e) vodi elektronske evidencije o predmetima zaprimljenim u Sluzbi;

f) obavlja poslove popisa i evidentiranja te vodi registar stanova u vlasnistvu Opcine ili
kojima upravlja Opcina koristenjem elektronske aplikacije/softvera;

g) obavlja poslove na uspostavljanju i azZuriranju jedinstvene baze podataka o
nekretninama - imovini Opcine;

h) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koriStenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

i) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjesStaja o radu, planova za izradu Budzeta;

j) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrsavanje poslova;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

I) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opc¢inski nacelnik i pomoc¢nik opc¢inskog nacelnika;

m) za svoj rad odgovara pomocniku opéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinskom politikom Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0O:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili
birotehnicka Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

49



(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.
(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak A. — Odsjek za stambene poslove

5 Clan 70.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za stambene poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za stambene poslove.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom; organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomoénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, najmanje Ccetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno
mjesto, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: NajslozZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 71.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za stambenu oblast)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za stambenu oblast.
(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak u predmetima iz stambene oblasti po osnovu privatizacije,
restitucije, kupovine i prodaje stanova i izraduje prijedloge rjeSenja u skladu sa zakonskim i drugim
propisima iz ove oblasti;

b) prati i izvrSava propise iz oblasti stambenih poslova;

c) priprema i izraduje prijedloge rjesenja iz djelokruga poslova Komisije za stambenu
oblast;

d) ucestvuje u poslovima uspostavljanja jedinstvene baze podataka o nekretninama -
imovini Opcine, te njenom kontinuiranom azuriranju;

e) izdaje odgovarajuca uvjerenja iz evidencije kojima raspolaze Sluzba;

f) vodi evidencije o stambenom fondu, statusu stanova i statusu korisnika istih;

g) daje primjedbe i sugestije na nacrte i prijedloge zakona kojim se reguliSu pitanja iz
djelokruga Odsjeka i Sluzbe;

h) daje stru¢no misljenje na nacrte i prijedloge akata iz nadleznosti Odsjeka i Sluzbe sa
aspekta njihove uskladenosti sa pozitivnim propisima kojima je regulisana ova oblast;

i) vrsi izradu pojedinacnih analiza o stanju, problemima i moguc¢nostima obnove i razvoja i
predlaze mjere za njihovo unaprjedenje;

j) saraduje sa Pravobranilastvom Opcine i poduzima mjere i radnje u postupcima radi
zastite imovine i imovinskih interesa Opcine u oblasti stambenih poslova;

k) priprema odgovore na vije¢ni¢ka pitanja i inicijative;
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I) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i izradi mjesecnog i godiSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

0) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

p) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja fakultet pravne ili upravne struke,
tri godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 72.
(Radno mjesto Visi struc¢ni saradnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za pravne poslove.
(2) Opis poslova:

a) prati i primjenjuje propise u stambenoj oblasti;

b) vodi upravni postupak po zahtjevu stranaka ili po sluzbenoj duznosti u oblasti iz
djelokruga rada Odsjeka;

c) priprema i izraduje prijedloge rjeSenja za potrebe rada Komisije za stambenu oblast;

d) ucestvuje u poslovima uspostavljanja jedinstvene baze podataka o nekretninama -
imovini Opcine, te njenom kontinuiranom azuriranju;

e) izdaje odgovarajuca uvjerenja iz evidencija kojima raspolaze Odsjek;

f) uspostavlja i stara se o azurnom vodenju evidencije o stambenom fondu, statusu stanova
i statusu korisnika istih;

g) sacinjava prijedloge odluka, ugovora i drugih opcih i pojedinacnih akata iz nadleznosti
Odsjeka;

h) aktivho saraduje i koordinirano djeluje sa Pravobranilastvom Opcine radi zastite
stambenog fonda Opcine;

i) uspostavlja, vodi, kontrolira i odrzava evidencije o svim segmentima bitnim za rad i
funkcionisanje Odsjeka;

j) ucestvuije u izradi nacrta i prijedloga opcinskih propisa iz nadleznosti Odsjeka i Sluzbe;

k) priprema odgovore na vijeéni¢ka pitanja i inicijative te priprema materijale za sjednice
Opcinskog vije¢a i komisija;

m) ucestvuje u izradi nacrta godisnjeg programa rada i izradi mjesecnog i godisSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

o) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

p) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

r) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
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obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja fakultet pravne ili upravne struke,
dvije godine radnog staza u struci, polozen struc¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi i poslovi upravnog rjesavanja.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 73.
(Radno mjesto Strucni saradnik za stambene poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za stambene poslove.

(2) Opis poslova:

a) prati i primjenjuje propise iz stambene oblasti;

b) izdaje odgovarajuca uvjerenja iz sluzbenih evidencija kojima raspolaze Odsjek;

c) vodi evidencije o stambenom fondu, statusu stanova i statusu korisnika istih;

d) priprema i predlaze mjesecne, tromjesecne i godiSnje operativne planove radi realizacije
poslova iz djelokruga Odsjeka i sainjava izvjesStaje o realizaciji istih;

e) predlaze i uclestvuje u realizaciji aktivnosti usmjerenih u pravcu daljeg razvoja
stambenog fonda Opéine;

f) vodi evidenciju o rezZijskim troskovima za stanove Opcine koji nisu useljeni, prati
placanja i predlaze rjeSenja za smanjenja istih;

g) ucestvuje u poslovima radi pripreme materijala za sjednice komisija Opcinskog vijeca;

h) priprema odgovore na poslani¢ka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Opcéinskog vijeéa;

i) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i izradi mjesecnog i godiSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

j) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

k) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

I) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

m) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke, ekonomski fakultet
ili drugi fakultet drustvenog smjera, jedna godina radnog staza u struci, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru ili za namjesStenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen
stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
pravne ili upravne struke, ekonomski fakultet ili drugi fakultet drustvenog smjera, a koji ima
najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za
namjestenika u organima drzavne sluzbe, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7)Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 74.
(Radno mjesto Visi referent za kontrolu stanova i stambenog fonda)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za kontrolu stanova i stambenog fonda.
(2) Opis poslova:
a) vrsi kontinuiranu kontrolu stanja stanova iz stambenog fonda Opcine i nacin koriStenja
stambenih prostora neposrednim uvidom;
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b) izvrSsava postupak iseljenja nezakonitih korisnika stambenih prostora i nekretnina koje su
stavljene pod upravu Opcine;

¢) neposrednim uvidom na terenu obavlja kontrolu u stanovima koji su ostali bez nosioca
stanarskog prava, a koji su na raspolaganju vlasniku radi otkupa, zakupa, privremene dodjele,
prenosa stanarskog prava;

d) vrsi identifikaciju lica koja koriste stanove i uzima izjavu na licu mjesta od stanara;

e) prisustvuje po potrebi, izvrSenju rjeSenja u administrativnom postupku;

f) pecati stanove radi zasite i po potrebi obilazi te stanove te prati promjene na terenu u
vezi koristenja stanova;

g) vodi evidenciju zapisnika i drugih podataka o izvrsenoj kontroli;

h) vrsi uvodenje korisnika u stan i sadinjava popis zapecacenih stvari;

i) priprema prijedlog za obracun cijene stana za otkup stana i uclestvuje u izradi
kupoprodajnog ugovora za stanove koji su u vlasnistvu Opcine Centar, privatiziranih firmi i firmi
nepoznatog prodavatelja;

j) vodi i azurira evidenciju stanova u vlasnistvu Opcine Centar, po kategorijama i po
korisnicima te vrsi procjenu stanja u ovoj oblasti;

k) po potrebi prikuplja podatke na terenu radi obrade predmeta u postupku pribavljanja
dokaza za potrebe Pravobranilastva u sudskim postupcima;

I) obavlja poslove po zahtjevima sluzbenika radi provodenja prvostepenog upravnog
postupka u stambenoj oblasti;

m) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

0) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

p) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-IV stepen, zavrSena gimnazija, gradevinska,
masinska ili druga Skola tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Struc¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak B. - Odsjek za komunalne poslove i infrastrukturu

Clan 75.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za komunalne poslove i infrastrukturu)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za komunalne poslove i infrastrukturu.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nadinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen arhitektonski ili
gradevinski ili masinski ili saobracajni ili elektrotehnicki fakultet, najmanje Cetiri godine radnog staza
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u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, poznavanje rada na racunaru i polozen
strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: NajslozZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutraSnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

€lan 76.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za komunalne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za komunalne poslove.

(2) Opis poslova:

a) predlaze i izraduje planove, programe i investicione projekate iz oblasti komunalnih
poslova i komunalne infrastrukture;

b) priprema i planira razvojne projekte iz komunalne oblasti te uCestvuje u odredivanju
prioriteta;

c) ucestvuje u izradi i provodenju programa poboljsanja energetske efikasnosti;

f) prikuplja, obraduje i objedinjuje te prezentuje podatke iz oblasti energetske efikasnosti
Opdine;

d) organizira i vrsi kontrolu nad realizacijom planiranih poslova;

e) izraduje i objedinjava izvjestaje o realizaciji planiranih projekata, vrsi evaloaciju istih i
predlaze mjere za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

f) ucCestvuje u planiranju budzetskih sredstava potrebnih za realizaciju projekata u ovoj
oblasti;

g) vrsi nadzor i kontrolu ugovorenih radova i realizacije istih na terenu, komunicira sa
nadzorom, izvodacem radova i ostalim zainteresiranim stranama, te sastavlja izvjeStaje o istom i
eventualno predlaze mjere;

h) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka sa
aspekta njihove uskladenosti sa pozitivnim propisima kojima je regulisana ova oblast;

i) vrsi izradu pojedinacnih analiza o stanju, problemima i moguc¢nostima obnove i razvoja i
predlaze mjere za njihovo unapredenje;

j) saraduje sa Pravobranilastvom Opcine radi zastite imovine i imovinskih interesa Opcine;

k) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative;

I) ulestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i izradi mjeseCnog i godiSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

0) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

p) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja arhitektonski ili gradevinski
fakultet, tri godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10)Broj izvrsilaca: 2 (dva).
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Clan 77.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za upravno rjesavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za upravno rjeSavanje.

(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak i rjeSava sloZenije upravne stvari u prvostepenom upravnom
postupku, po zahtjevu stranaka ili po sluzbenoj duznosti iz djelokruga rada Odsjeka;

b) ucestvuje u izradi nacrta rjeSenja i drugih akata iz djelokruga poslova Odsjeka;

c) izraduje nacrte i prijedloge opcih akata, sporazuma, ugovora i drugih pojedinacnih iz
nadleznosti Odsjeka;

d) priprema odgovore na zalbe, izjaSnjenja po podnesenim tuzbama, apelacijama i sl.;

e) obavlja poslove na uspostavljanju jedinstvene baze podataka o nekretninama - imovini
Opcdine, te njenom kontinuiranom azuriranju;

f) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opdinskih i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka;

g) vodi internu evidenciju upravnih predmeta;

h) aktivho saraduje i koordinirano djeluje sa Pravobranilastvom Opdcine radi zastite
stambenog fonda Opcine;

i) uspostavlja, vodi, kontrolira i odrzava evidencije o svim segmentima bitnim za rad i
funkcionisanje Odsjeka;

j) priprema odgovore na vijec¢niCka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Op¢inskog vije¢a i komisija;

k) uclestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i izradi mjesecnog i godisSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

I) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

m) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

n) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

0) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja fakultet pravne ili upravne struke,
tri godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja.

(7)Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 78.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za upravno rjesavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik za upravno rjesavanje.
(2) Opis poslova:
a) vodi upravni postupak i priprema prijedloge rjesenja iz djelokruga rada Odsjeka;
b) izraduje nacrte i prijedloge sporazuma i ugovora iz nadleznosti Odsjeka;
c) vrsi izradu pojedinacnih analiza o stanju, problemima i mogucnostima obnove i razvoja i
predlaze mjere za njihovo unaprjedenje;
d) ucestvuje u pripremi i izradi nacrta i prijedloga opc¢ih i drugih akata iz nadleznosti
Odsjeka i Sluzbe;
e) uspostavlja i vodi evidenciju o izdatim odobrenjima, period vazenja te prati ispunjenje
utvrdenih obaveza;
f) obavlja poslove na uspostavljanju jedinstvene baze podataka o nekretninama - imovini
Opcine, te njenom kontinuiranom azuriranju;
g) obavlja poslove iz segmenta komunalnog reda u skladu sa propisima iz te oblasti;
h) vodi internu evidenciju upravnih predmeta;
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i) saraduje sa Pravobranilastvom Opcine i poduzima mjere i radnje u postupcima radi
zastite imovine i imovinskih interesa Opcine;

j) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative te priprema i materijale za sjednice
Opcinskog vijeca;

k) ucestvuje u izradi nacrta godisSnjeg programa rada i izradi mjesecnog i godiSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

I) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

m) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

n) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

0) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja fakultet pravne ili upravne struke,
dvije godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi.

(7)Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 79.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za saobracaj)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za saobracaj
(2) Opis poslova:

a) vrsi izradu metodologija za pracenje stanja u oblasti saobracaja na podrucju opcine;

b) priprema program mjera i aktivnosti na unaprjedenju sigurnosti saobrac¢aja i organizuje i
koordinira aktivnosti radi realizacije istih;

c) prikuplja i obraduje podatke i na osnovu istih vrsi izradu odgovorajucih izvjestaja,
informacija, programa i planova radi informisanja opcinskog nacelnika i Opc¢inskog vijeca o stanju u
ovoj oblasti;

d) ucestvuje u donosenju strategije razvoja lokalnih cesta i ulica;

e) priprema prostorne, saobracajne, tehnicke, ekoloske i demografske analize sa ekonomski
opravdanim saobracajno-tehnickim rjesenjima radi povecanja sigurnosti, kapaciteta i protocnosti
saobracaja;

f) priprema srednjoroCni program odrzavanja i zastite javnih cesta, te godisnji plan i
program odrzavanja, zastite, rekonstrukcije i obnove cesta na podrucju opcine;

g) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Odsjeka i
Sluzbe;

h) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative, te priprema materijale za sjednice
Opc¢inskog vijeca;

i) uCestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada kao i izradi mjese¢nog i godisSnjeg
izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

j) uclestvuje u izradi analize potrebnih finansijskih sredstava u budzetu Opcine Centar
neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Odsjeka;

k) vodi mjesecne i godisnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

I) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

m) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomocénik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

n) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
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realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja saobracajni fakultet, dvije godine
radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsSilaca: 2 (dva).

Clan 80.
(Radno mjesto Struc¢ni saradnik za komunalne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za komunalne poslove.

(2) Opis poslova:

a) ucestvuje u izradi i realizaciji planova, programa i investicionih projekata iz komunalne
oblasti;

b) ucestvuje u pripremi razvojnih projekata iz komunalne oblasti;

c) vrsi organizaciju i kontrolu realizacije projekata, komunicira sa nadzorom, izvodacem
radova i ostalim zainteresiranim stranama i o istom sacinjava izvjestaje;

d) prati i primjenjuje propise iz oblasti komunalnog reda i vrsi poslove iz okvira nadleznosti
u tom segmentu;

e) uspostavlja i vodi evidencije o stanju komunalne infrastrukture, komunalnog reda te
predlaze mjere za unapredenje stanja u ovoj oblasti;

f) neposrednim uvidom na terenu uocava i prati stanje u ovoj oblasti, vrsi analize i priprema
analiticke materijale za potrebe Odsjeka i Sluzbe;

g) ucestvuje u poslovima radi pripreme materijala za sjednice komisija Opcinskog vijeca;

h) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Opc¢inskog vijeéa;

i) uclestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i izradi mjese¢nog i godiSnjeg
izvjesStaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

j) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

k) ucCestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

I) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

m) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom I1S0O:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen gradevinski, arhitektonski, masinski,
elektrotehnicki ili saobracajni fakultet, jedna godina radnog staza u struci, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru ili za namjesStenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen
stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema zavrsen
gradevinski, arhitektonski, masinski, elektrotehnicki ili saobracajni fakultet, a koji ima najmanje pet
godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenika
u organima drzavne sluzbe, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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POGLAVLIE VII - SLUZBA ZA OPCU UPRAVU

Clan 81.
(Radno mjesto Pomocnik nacelnika za op¢u upravu)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika za opc¢u upravu

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im
upute o nacinu vrSenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika
u okviru Sluzbe; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i podnosi godisSnji izvjestaj o
radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima o pojedinacnom angazmanu
sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u
okviru Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte
i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; vrsi najslozenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi strategije razvoja i programiranja razvoja Opcine i ucestvuje
u izradi strateskih dokumenata Opcine; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava
u budzetu Opdéine neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; u postupku javne
nabavke iz svoje nadleznosti priprema tehnicki dio tenderske dokumentacije i dostavlja nadleznoj
Sluzbi redovno informiSe opcinskog nacelnika i sekretara Opcine o stanju i problemima u vezi
vrSenja poslova iz nadleznosti Sluzbe; predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja
stanja u oblastima iz nadleznosti Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivnog
sistema kontrola uz prethodno utvrdivanje rizika i moguceg utjecaja rizika na rad i poslovanje
Sluzbe te uspostavlja kontinuirano praéenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrSava i druge strucne
poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rieSenjem opc¢inskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne struke,
najmanje pet godina radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, poloZzen
strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom -
Sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 82.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.
(2) Opis poslova:

a) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;

b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomoc¢nika opcinskog nacelnika, iste putem interne dostavne knjige
dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema postu;

d) vodi pomocne knjige evidencija;

e) po potrebi obavlja daktilografske poslove i poslove umnoZavanja materijala, organizuje
umnozavanje i distribuciju sluzbenih listova za opcinske sluzbe, o ¢emu vodi evidenciju;

f) vrsi unos podataka u racunar;
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g) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koristenje godisSnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

h) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu, planova za izradu Budzeta;

i) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

j) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

k) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opc¢inski nacelnik i pomoc¢nik opc¢inskog nacelnika;

I) za svoj rad odgovara pomocniku opéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili
birotehnicka, ekonomska ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci
radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimicno slozeni.

(8) Status izvrsSioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak A. - Odsjek za op¢u upravu

. Clan 83.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za op¢u upravu)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za opéu upravu.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, najmanje Ccetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno
mjesto, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 84.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za upravno rjesavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za upravno rjeSavanje.
(2) Opis poslova:
a) vodi najslozeniji upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom
upravnom postupku (poseban ispitni postupak);
b) izraduje nacrte rjeSenja iz oblasti primjene Zakona o mati¢nim knjigama u Federaciji BiH
i drugih propisa;
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c) saraduje sa organima i institucijama u pitanjima provodenja propisa koji se odnose na
ispravke i dopune podataka, te naknadne upise u maticne knjige rodenih, vjencanih, umrlih i
drzavljana;

d) daje stru¢na misljenja u vezi sa nacrtima i prijedlozima opc¢ih akata sa aspekta
uskladenosti sa vaze¢om zakonskom regulativom iz djelokruga rada Odsjeka i Sluzbe;

e) kontaktira sa gradanima i daje im potrebne informacije vezano za ostvarivanje njihovih
prava;

f) u skladu sa propisima osigurava dostavljanje nadleznim institucijama ili organima
statistickih i drugih podataka;

g) izraduje rjesenja i vodi evidencije o pecatima u skladu sa zakonom i Odlukom o pecatima
Opdine Centar Sarajevo;

h) izvrSava sve druge upravne, stru¢ne i operativne poslove koji se odnose na gradanska
stanja u skladu sa zakonskim propisima;

i) predlaze i izraduje operativne planove, izvjestaje, informacije, analize i druge analiticke
materijale u vezi sa radom Odsjeka i Sluzbe;

j) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

k) uclestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

I) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomo¢nik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

m) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, tri godine radnog staza u struci, poloZzen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 85.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za upravno rjesavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za upravno rjeSavanje.
(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak i izraduje nacrte rjeSenja iz oblasti primjene Zakona o mati¢nim
knjigama u Federaciji BiH i drugih propisa;

b) saraduje sa organima i institucijama u pitanjima provodenja propisa koji se odnose na
ispravke i dopune podataka, te naknadne upise u mati¢ne knjige rodenih, vjencanih, umrlih i
drzavljana;

c) kontaktira sa gradanima i daje im potrebne informacije vezano za ostvarivanje njihovih
prava;

d) osigurava dostavljanje nadleznim institucijama ili organima statistickih i drugih podataka
u skladu sa propisima;

e) izvrSava sve druge upravne, stru¢ne i operativne poslove koji se odnose na gradanska
stanja u skladu sa zakonskim propisima;

f) pomaze pri izradi operativnih planova, izvjestaja, informacija, analiza i drugih strucnih
materijala u vezi sa radom Odsjeka i Sluzbe;

g) vodi mjesecCne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

h) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

i) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomocénik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

j) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.
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(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa

Bolonjskog sistema studiranja zavrsSen fakultet pravne ili upravne struke, dvije godine radnog staza
u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 86.
(Radno mjesto Strucni saradnik za upravno rjesavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za upravno rjesavanje.

(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak i rjeSava jednostavnije upravne stvari u prvostepenom upravnom
postupku u oblasti primjene Zakona o mati¢nim knjigama u Federaciji BiH i drugih propisa;

b) saraduje sa organima i institucijama u pitanjima provodenja propisa koji se odnose na
ispravke i dopune podataka, te naknadne upise u mati¢ne knjige rodenih, vjencanih, umrlih i
drzavljana;

c) kontaktira sa gradanima i daje im potrebne informacije vezano za ostvarivanje njihovih
prava;

d) osigurava dostavljanje nadleznim institucijama ili organima statistickih i drugih podataka
u skladu sa propisima;

e) izvrSava sve druge upravne, stru¢ne i operativnhe poslove koji se odnose na gradanska
stanja u skladu sa zakonskim propisima;

f) pomaze pri izradi operativnih planova, izvjestaja, informacija, analiza i drugih struc¢nih
materijala u vezi sa radom Odsjeka i Sluzbe;

g) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

h) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

i) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomoénik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

j) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za
namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje
prvog, drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima
drzavne sluzbe nakon poloZzenog strucnog ispita za namjesStenike u organima drzavne sluzbe i
polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 87.
(Radno mjesto Visi referent za informisanje korisnika usluga)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za informisanje korisnika usluga.

(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove neposrednog informisanja gradana po pitanju ostvarivanja njihovih prava
u opcinskim sluzbama;

b) obezbjeduje i po potrebi urucuje odgovarajuée obrasce zahtjeva, pismena uputstva ili ih
upucuje u odgovarajuce opcinske sluzbe kontrolisudi i evidentirajuci protok stranaka;

c) vodi evidencije i prikuplja statisticke podatke u vezi sa poslovima radnog mjesta;

d) izraduje periodi¢ne i godisnje izvjestaje o radu;

e) dostavlja informacije neposrednom rukovodiocu o azurnosti izrade obrazaca na Info
pultu;

f) obavlja poslove vezane za otvorenu telefonsku liniju Opéine, vodedi racuna o rokovima u
kojima se pruzaju odgovori gradanima;

g) evidentira i oglasava na oglasnoj ploc¢i Opcine;

h) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjeStaja o radu i drugih analitickih
materijala;

i) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

j) vodi mjesecCne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

k) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomo¢énik opéinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0O:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili
birotehnicka Skola ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog
staza, polozen strucni ispit, aktivho poznavanje engleskog jezika i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 88.
(Radno mjesto Visi referent za koordinaciju poslova centralne pisarnice)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za koordinaciju poslova centralne pisarnice.
(2) Opis poslova:
a) koordinira radom pisarnice, prijema podnesaka, arhiva i kurira;
b) prati, primjenjuje i osigurava primjenu zakonskih i drugih propisa, te procedura sistema
kvaliteta u oblasti kancelarijskog poslovanja;
c) vodi protokol povijerljive poste;
d) vodi i azurira elektronske evidencije prijema podnesaka;
e) prati stanje u oblasti i predlaze poboljSanja u radu pisarnice sa posebnim akcentom na
elektronsku obradu zahtjeva i evidencije;
f) uCestvuje u izradi periodi¢nih i godisSnjih izvjestaja opcinskih sluzbi i planova Sluzbe;
g) organizuje i vrsi skeniranje zaprimljenih spisa;
h) inicira i provodi mjere za poboljsanje kvaliteta usluga;
i) uCestvuje u izradi periodi¢nih i godisnjih izvjestaja i planova Sluzbe;
j) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjeStaja o radu i drugih analitickih
materijala;
k) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;
I) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;
m) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;
n) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.
(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Op¢ine Centar Sarajevo,
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realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka, informaticka ili elektrotehnicka Skola ili druga skola drustvenog ili tehni¢ckog smjera,
najmanje 10 mjeseci radnog staza, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsSilaca: 2 (dva).

Clan 89.
(Radno mjesto Visi referent za prijem podnesaka)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za prijem podnesaka.
(2) Opis poslova:
a) zaprima podneske od strane fiziCkih i pravnih lica, o ¢emu izdaje potvrde;
b) u slucaju potrebe pruza korisnicima usluga informacije vezano za podneseni zahtjev ili im
urucuje odgovarajuce obrasce;
c) vrsi prijem, obradu i evidentiranje prispjelih racuna;
d) evidentira sve posiljke koje se ne protokolisu, kroz internu knjigu;
e) unosi podatke u raCunar i obezbjeduje njihovu dnevnu azurnost;
f) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka u skladu sa
propisima iz oblasti kancelarijskog poslovanja;
g) inicira i provodi mjere za poboljSanje kvaliteta usluga;
h) ucestvuje u izradi periodi¢nih i godisSnjih izvjestaja i planova Odsjeka i Sluzbe;
i) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjesStaja o radu i drugih analitickih
materijala;
j) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrsavanje poslova;
k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;
I) obavlja i druge poslove koje mu naloZi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;
m) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka ili ekonomska Skola ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10
mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

€lan 90.
(Radno mjesto Visi referent za poslove centralne pisarnice)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove centralne pisarnice.
(2) Opis poslova:
a) preuzima i evidentira primljene podneske;
b) vrsi zdruzivanje akata;
c) unosi podatke u racunar;
d) upisuje upravne i druge predmete u Upisnik i djelovodnik predmeta i akata;
e) po potrebi prima podneske od strane fizickih i pravnih lica, o ¢emu izdaje potvrde;
f) vodi i odrZzava svakodnevno azurira evidenciju o kretanju i stanju predmeta;
g) vodi arhiviranje, kretanje i evidenciju predmeta po kartoteci ranijih godina i rokovnik
predmeta;
h) uvodi spise u internu dostavnu knjigu i dostavlja ih u opcinske sluzbe i Pravobranilastvo
Opdine na rjeSavanje;
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i) arhivira spise;

j) prima postu koju otpremaju opcinske Sluzbe putem internih knjiga;

k) razvrstava prispjele dostavnice, ulaze i upisuje u spise te prima prijedloge za narudzbe
spisa;

I) daje sve potrebne podatke o kretanju spisa sluzbenicima ili podnosiocima zahtjeva;

m) predlaze i provodi mjere za poboljSanje kvaliteta usluga;

n) ucestvuje u izradi periodi¢nih i godisnjih izvjesStaja i planova Odsjeka i Sluzbe;

o) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu i drugih analitickih
materijala;

p) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

g) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

r) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

s) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka, informaticka, elektrotehnicka ili ekonomska Skola ili druga Skola drustvenog ili
tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 5 (pet).

Clan 91.
(Radno mjesto Visi referent za poslove centralne arhive)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove centralne arhive.

(2) Opis poslova:

a) u skladu sa zakonskim i drugim propisima, posebno iz oblasti kancelarijskog poslovanja i
arhiva, vrsi ulaganje arhiviranih predmeta u arhivske fascikle te ih odlaze po godinama i grupama;

b) manipulise kartotekom pasive iz ranijih godina, te upisnicima i djelovodnicima;

c) izdaje reverse za preuzete predmete, a po pismenom zahtjevu opcinskih sluzbi;

d) odgovara za uredno vodenje knjiga, evidencija i druge dokumentacije, a posebno za
c¢uvanje arhivske grade i arhivskog materijala;

e) primjenjuje propisane mjere protivpozarne i druge zastite u arhivu;

f) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

g) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

h) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

i) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka ili ekonomska Skola ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10
mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit, polozen arhivarski ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsSilaca: 2 (dva).
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Clan 92.
(Radno mjesto Referent za evidenciju, otpremu poste i kurirske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent za evidenciju, otpremu poste i kurirske poslove.

(2) Opis poslova:

a) vodi evidenciju knjiga poste, otprema sva pismena van Opcine i interno unutar Opcine;

b) razvrstava prispjele dostavnice i ulaze ih u spise;

c) odgovara za uredno vodenje knjiga, te za azurno i blagovremeno obavljanje poslova i
zadataka;

d) po potrebi u arhivu Opéine pomaze kod ulaganja arhiviranih predmeta u arhivske
fascikle;

e) vrsi razvrstavanje i vodi evidenciju uruenja racuna i pismena u internoj knjizi;

f) vrsi poslove vezane za neposrednu ili posrednu dostavu pismena i drugih materijala, pri
¢emu odgovara za blagovremenost i tacnost urucenja, kao i sigurnost posiljke;

g) podize sluzbenu postu Opcine;

h) po potrebi pomaze u pakovanju materijala ili posiljki kod pripreme za urucenje;

i) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

j) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

k) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opc¢inskog nacelnika i Sef Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Op¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0O:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - III stepen, zavrSena gimnazija, ekonomska ili
druga skola drustvenog ili tehnickog usmjerenja, najmanje Sest mjeseci radnog staza, polozen
vozacki ispit B kategorije.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Jednostavni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Referent.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Odjeljak B. - Mati¢ni ured

Clan 93.
(Radno mjesto Sef maticnog ureda)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef mati¢nog ureda.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom; organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomoénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, najmanje Ccetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno
mjesto, poznavanje rada na racunaru, poloZen strucni ispit i poseban strucni ispit za maticara.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: NajslozZeniji.
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(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 94.
(Radno mjesto Strucni savjetnik - Maticar)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik - Maticar.

(2) Opis poslova:

a) vodi najslozeniji upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u prvostepenom
upravnom postupku (poseban ispitni postupak);

b) izraduje nacrte rjesenja iz nadleznosti Zakona o mati¢nim knjigama u Federaciji BiH i
Porodi¢nog zakona u Federaciji BiH;

c) prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje poslova iz
djelokruga mati¢nog ureda;

d) prima i obraduje prijave za sklapanje braka, utvrduje da |i su ispunjeni uslovi za
punovaznost braka, upoznaje buducée bracne partnere sa mogucénosc¢u uredenja imovinskih odnosa,
te sporazumijevanju o prezimenu;

e) obavlja ¢in vjencanja i upisuje u mati¢nu knjigu vjencanih sklopljeni brak; vrsi upis
priznavanja materinstva i oCinstva, te potpunog i nepotpunog usvojenja;

f) inicira i uCestvuje u pokretanju postupka za stavljanje lica pod starateljstvo;

g) saraduje sa organom starateljstva, u svemu postupaju¢i u skladu sa odredbama
Porodi¢nog zakona;

h) vrsi upis i promjenu unesenih ¢injenica u mati¢ne knjige rodenih, umrlih i drzavljana;

i) saraduje sa organima i institucijama u pitanjima izmjene propisa koji se odnose na
mati¢ne knjige i drzavljanstva;

j) obavlja i ostale poslove stavljene u nadleznost matic¢aru u skladu sa Porodi¢nim zakonom;

k) izraduje informacije nadleznim organima o stanju i problemima u svojoj oblasti, te
predlaze mjere za poboljSanje;

I) izvrSava sve druge upravne, stru¢ne i operativne poslove koji se odnose na gradanska
stanja u skladu sa zakonskim propisima;

m) predlaze i izraduje operativne planove, izvjestaje, informacije, analize i druge analiticke
materijale u vezi sa radom Odsjeka i Sluzbe;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcéinskog nacelnika i iste dostavlja sefu Odsjeka;

o) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

p) obavlja i druge struc¢ne poslove koje mu odredi pomoénik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

g) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom ISO:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, tri godine radnog staza u struci, poznavanje rada na raCunaru, poloZen strucni ispit i
poseban strucni ispit za maticara.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10)Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 95.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik - Maticar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik - Maticar.
(2) Opis poslova:
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a) vodi upravni postupak i rjeSava upravne stvari u prvostepenom upravnom postupku
(poseban ispitni postupak);

b) izraduje nacrte rjeSenja iz nadleznosti Zakona o mati¢nim knjigama u Federaciji BiH i
Porodi¢nog zakona u Federaciji BiH;

c) prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje poslova iz
djelokruga mati¢nog ureda;

d) prima i obraduje prijave za sklapanje braka, utvrduje da li su ispunjeni uslovi za
punovaznost braka, upoznaje buduce bracne partnere sa mogucnoséu uredenja imovinskih odnosa,
te sporazumijevanju o prezimenu;

e) obavlja ¢in vjencanja i upisuje u mati¢nu knjigu vjencanih sklopljeni brak;

f) vrsi upis priznavanja materinstva i oCinstva, te potpunog i nepotpunog usvojenja;

g) inicira i uCestvuje u pokretanju postupka za stavljanje lica pod starateljstvo;

h) saraduje sa organom starateljstva, u svemu postupaju¢i u skladu sa odredbama
Porodi¢nog zakona;

i) vrsi upis i promjenu unesenih ¢injenica u mati¢ne knjige rodenih, umrlih i drzavljana;

j) obavlja i ostale poslove stavljene u nadleznost mati¢aru Porodi¢nim zakonom;

k) izraduje informacije nadleznim organima o stanju i problemima u svojoj oblasti, te
predlaze mjere za poboljSanje;

I) predlaze i izraduje operativne planove, izvjestaje, informacije, analize i druge analiticke
materijale u vezi sa radom Odsjeka i Sluzbe;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

0) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

p) za svoj rad odgovara sSefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa

Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne struke, dvije godine radnog staza
u struci, poznavanje rada na racunaru, polozen strucni ispit i poseban strucni ispit za maticara.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 96.
(Radno mjesto Visi referent za vodenje maticnih knjiga - maticar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za vodenje mati¢nih knjiga - maticar.
(2) Opis poslova:
a) vrsi upis i promjenu unesenih ¢injenica u mati¢ne knjige rodenih, umrlih i drzavljana;
b) izdaje izvode i uvjerenja iz mati¢nih knjiga rodenih, vijencanih, umrlih i knjiga drzavljana;
c) sastavlja smrtovnice za umrla lica i dostavlja ih nadleznim sudovima;
d) izvjestaje o smrti dostavlja nadleznim organima i sluzbama radi brisanja iz evidencija;
e) popunjava statisticke upitnike o novorodenim, vjencanim i umrlim licima;
f) po potrebi vrsi provjeru podataka za policijske uprave;
g) odgovara za azurnost i urednost protokola mati¢ne evidencije, otpreme poste i
arhiviranje;
h) vrsi upise jedinstvenih mati¢nih brojeva gradana u mati¢ne knjige;
i) izdaje propisana uvjerenja;
j) unosi podatke u racunar i odrzava ih dnevno azurnim;
k) po potrebi vrsi ovjeru prijepisa i fotokopija dokumenata, ovjerava izjave, te legalizuje
potpise, u skladu sa zakonskim i drugim propisima u sluzbenim prostorijama Opcine;
I) po potrebi obavlja sve poslove koji se odnose na funkcionisanje i rad Centra za biracki
spisak;
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m) obavlja administrativne poslove;

n) prema korisnicima usluga postupa u skladu sa utvrdenom Politikom, ciljevima i
dokumentima sistema kvaliteta;

0) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

p) vodi mjesecne i godisnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

g) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

r) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka, ekonomska skola ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci
radnog staza, polozen strucni ispit i poseban strucni ispit za matiCara te poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsSilaca: 14 (Cetrnaest).

€lan 97.
(Radno mjesto Visi referent za ovjeru prepisa i legalizaciju potpisa)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za ovjeru prepisa i legalizaciju potpisa.

(2) Opis poslova:

a) vrsi ovjeru prijepisa i fotokopija dokumenata, ovjerava izjave, te legalizuje potpise, u
skladu sa zakonskim i drugim propisima u sluzbenim prostorijama Opcine ili na terenu;

b) odgovara za taCnost, azurnost i urednost u obavljanju poslova;

c) prema korisnicima usluga postupa u skladu sa utvrdenom Politikom, ciljevima i
dokumentima sistema kvaliteta;

d) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

e) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opc¢inskog nacelnika i Sef Odsjeka;

f) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0O:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka, ekonomska skola ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci
radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 8 (osam).

Clan 98.
(Radno mjesto Visi referent - Administrator baze podataka)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent -Administrator baze podataka.
(2) Opis poslova:

a) vrsi poslove administratora baze podataka licnih gradanskih stanja upisanih u mati¢ne
knjige, te elektronsku obradu i dostavu podataka nadleznim ministarstvima potrebnih za postupak
izdavanja putnih isprava i licnih dokumenata;

b) unosi podatke iz nadleznosti mati¢nog ureda u racunar za potrebe mjesecnih i godisnjih
izvjesStaja i osigurava njihovu azurnost i sigurnost;

c) vrsi poslove unosa, razmjene i zastite podataka za potrebe izdavanja biometrijskih
isprava, osigurava dnevnu azurnost, a posebno sigurnost podataka;
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d) izdaje propisana uvjerenja;

e) po potrebi obavlja sve poslove koji se odnose na funkcionisanje i rad Centra za biracki
spisak;

f) obavlja administrativno-tehnicke poslove;

g) pronalazi i kontroliSe upise iz mati¢nih knjiga u bazi podataka;

h) odgovara za tacnost, azurnost i urednost u obavljanju poslova;

i) prema korisnicima usluga postupa u skladu sa utvrdenom Politikom, ciljevima i
dokumentima sistema kvaliteta;

j) vodi mjeseCne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

k) obavlja i druge poslove koje mu naloZi pomoc¢nik opc¢inskog nacelnika i Sef Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0O:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, informaticka,
ekonomska skola ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza,
polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 99.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove u Centru za biracki spisak i druge
poslove iz djelokruga opc¢e uprave)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativnhe poslove u Centru za biracki
spisak i druge poslove iz djelokruga opce uprave.

(2) Opis poslova:

a) obezbjeduje uvid u izvod iz Centralnog birackog spiska na teritoriji opcine, te ima
obavezu pruzanja svih informacija birac¢ima;

b) kontinuirano radi na aplikaciji pasivne registracije;

c) obezbjeduje i druge podatke za Centralni biracki spisak koji su utvrdeni aktima Centralne
izborne komisije BiH;

d) obavlja administrativno-tehnicke poslove za potrebe Centra;

e) ucestvuje u izradi plana izlaganja privremenog birackog popisa;

f) prima zahtjeve za odredivanje biracke opcije raseljenih lica;

g) pruza tehni¢ku pomo¢ imenovanja i obuke birackih odbora;

h) objedinjava izborne rezultate na nivou osnovne izborne jedinice;

i) osigurava azurnost i sigurnost podataka i odgovoran je za iste;

j) po potrebi Sluzbe vrsi poslove ovjere prepisa i legalizaciju potpisa i administratora baze
podataka licnih gradanskih stanja upisanih u mati¢ne knjige, te elektronsku obradu i dostavu
podataka;

k) odgovara za ta¢nost, azurnost i urednost u obavljanju poslova;

I) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

m) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

n) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka, ekonomska skola ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci
radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.
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(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

¢lan 100.
(Radno mjesto Visi referent za poslove protokola i arhive mati¢nog ureda)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove protokola i arhive mati¢nog ureda.
(2) Opis poslova:
a) vrsi prijem, evidentiranje, kretanje, otpremu i arhiviranje poste mati¢nog ureda;
b) odgovara za azurnost i urednost protokola mati¢nog ureda;
c) vrsi ulaganje arhiviranih predmeta;
d) brine za arhivu iz ranijih godina, izdaje reverse za preuzete predmete;
e) odgovara za uredno vodenje evidencija te ¢uvanje arhivske grade i arhivskog materijala;
f) popunjava statisticke listice vjencanih, rodenih i umrlih;
g) pruza potrebne informacije korisnicima usluga vezano za rad sistema;
h) odgovara za uredno, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka;
i) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;
j) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomocnik opcéinskog nacelnika i Sef Odsjeka;
k) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka, ekonomska Skola ili druga skola drustvenog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog
staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLIE VIII - SLUZBA ZA BORACKO-INVALIDSKU I SOCIJALNU ZASTITU

Clan 101.
(Radno mjesto Pomoc¢nik opéinskog nacelnika za boracko-invalidsku i socijalnu zastitu)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocénik opéinskog nacelnika za boracko-invalidsku i socijalnu
zastitu.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrsenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im
upute o nacinu vrSenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika
u okviru Sluzbe; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i podnosi godisSnji izvjestaj o
radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima o pojedinachom angazmanu
sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u
okviru Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte
i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; vrsi najslozenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi strategije razvoja i programiranja razvoja Opcine i ucestvuje
u izradi strateskih dokumenata Opcine; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava
u budzetu Opdéine neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; u postupku javne
nabavke iz svoje nadleznosti priprema tehnicki dio tenderske dokumentacije i dostavlja nadleznoj
Sluzbi; redovno informise opdinskog nacelnika i sekretara Opcine o stanju i problemima u vezi
vrSenja poslova iz nadleznosti Sluzbe; predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja
stanja u oblastima iz nadleznosti Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivhog
sistema kontrola uz prethodno utvrdivanje rizika i moguceg utjecaja rizika na rad i poslovanje
Sluzbe te uspostavlja kontinuirano praéenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrsava i druge strucne
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poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
ekonomski fakultet, fakultet politickih nauka ili filozofski fakultet, najmanje pet godina radnog staza
u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, polozen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom oganizacionom jedinicom -
Sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 102,
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova:

a) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;

b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomoc¢nika opcinskog nacelnika, iste putem interne dostavne knjige
dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema postu;

d) vodi pomocéne knjige evidencija;

e) vodi elektronsku evidenciju predmeta zaprimljenih u Sluzbi;

f) po potrebi obavlja daktilografske poslove i poslove umnoZavanja materijala;

g) vrsi unos podataka u racunar;

h) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koristenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.),

i) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu, planova za izradu Budzeta;

j) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrsavanje poslova;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

I) obavlja i druge poslove koje mu naloZzi pomocnik opéinskog nacelnika;

m) za svoj rad odgovara pomocniku opéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0O:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka ili ekonomska Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Odjeljak A - Odsjek za boracko-invalidsku zastitu

€lan 103.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za boracko-invalidsku zastitu)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za boracko-invalidsku zastitu.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsSi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
ekonomski fakultet, fakultet politickih nauka, filozofski fakultet - odsjek za sociologiju, najmanje
Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, polozen strucni
ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 104.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za upravno rjesavanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za upravno rjeSavanje.
(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak i rjeSava najslozenije upravne stvari u upravhom postupku;

b) priprema i izraduje nacrte i prijedloge opcih akata iz djelokruga Odsjeka;

c) izraduje rjeSenja o priznavanju/ promjeni/ prestanku prava na porodi¢nu invalidninu kao
i drugih akata iz oblasti boracko-invalidske zastite, izraduje rjeSenja o priznavanju/ promjeni/
prestanku prava na li¢nu invalidninu;

d) izraduje rjesenja o priznavanju/prestanku prava na novcanu egzistencijalnu naknadu i
revizija istih koja se vrsi na kraju svake kalendarske godine u skladu sa Instrukcijom;

f) izraduje rjieSenja o dodjeli mjese¢ne novcane pomodi RVI i korisnika tude njege i pomodi;

g) prati promjene obima utvrdenih prava na ratna priznanja i odlikovanja (po zakonu F
BiH);

h) saraduje sa federalnim i kantonalnim Ministarstvom za pitanja boraca i invalida kao i
opcinskim sluzbama;

i) sastavlja periodi¢ne i godiSnje informacije, analize i izvjeStaje i druge stru¢ne materijale
iz oblasti boracko-invalidske zastite;

j) azurira podatke za mjesecni obracun naknada za korisnike licne i porodi¢ne invalidnine i
novCane egzistencijalne naknade;

k) vodi internu evidenciju upravnih predmeta u skladu sa Instrukcijom o nacinu izvrSavanja
upravno stru¢nih poslova u postupku odluéivanja na novéanu egzistencijalnu naknadu
demobiliziranih branilaca;

I) priprema i izraduje nacrte i prijedloge opcih i pojedinacnih akata iz nadleznosti Odsjeka i
Sluzbe;

m) izraduje informacije nadleznim organima o stanju i problemima u oblasti, te predlaze
mjere za unapredenje stanja iz nadleznosti Odsjeka i Sluzbe;
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n) izvrSava sve druge upravne, struCne i operativhe poslove koji se odnose na pitanja
boraca i invalida u skladu sa zakonskim propisima;

o) predlaze i izraduje operativne planove, izvjestaje, informacije, analize i druge analiticke
materijale u vezi sa radom Odsjeka i Sluzbe;

p) vodi mjesecne i godisnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

g) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

r) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

s) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
najmanje tri godine radnog staza u struci, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesSavanja i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 105.
(Radno mjesto Visi struéni saradnik za upravno rje$avanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za upravno rjeSavanje.
(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak i izraduje prijedloge riesenja;

b) izraduje nacrte rjeSenja o priznavanju/prestanku prava na porodi¢nu invalidninu kao i
drugih akata iz oblasti boracko-invalidske zastite;

c) izraduje nacrte rjeSenja o priznavanju/prestanku/promjeni prava na li¢nu invalidninu;

d) vodi postupak revizija/obnova porodi¢ne invalidnine za djecu umrlih RVI na pocetku
svake kalendarske godine;

e) izraduje nacrte rjeSenja o priznavanju/prestanku prava na novcéanu egzistencijalnu
naknadu i reviziju iste u skladu sa Instrukcijom;

f) vodi internu evidenciju upravnih predmeta u skladu sa Instrukcijom o nacinu izvrSavanija
upravno stru¢nih poslova u postupku odluéivanja na novéanu egzistencijalnu naknadu
demobiliziranih branilaca;

g) izraduje nacrte rjeSenja o priznavanju/prestanku prava na novcéanu egzistencijalnu
naknadu i reviziju iste;

h) dostavlja rjeSenja na reviziju Federalnom i Kantonalnom ministarstvu;

i) izraduje nacrte rjeSenja o dodjeli mjesecne novcane pomocdi RVI;

j) azurira podatke za mjesecni obracun naknada za korisnike novCane egzistencijalne
naknade;

k) ucestvuje u izradi izvjestaja, informacija i drugih stru¢nih materijala iz oblasti boracko -
invalidske zastite;

I) daje prijedloge mjera za unapredenje stanja u oblasti iz nadleznosti Odsjeka i Sluzbe;

m) azurira podatke za mjesecni obracun naknada za korisnike li¢ne i porodi¢ne invalidnine;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcéinskog nacelnika i iste dostavlja sefu Odsjeka;

0) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

p) obavlja i druge struc¢ne poslove koje mu odredi pomocénik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

g) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Op¢ine Centar Sarajevo,
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realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
najmanje dvije godine radnog staza u struci, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 106.
(Radno mjesto Visi struéni saradnik za oblast dopunske zastite)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za oblast dopunske zastite.
(2) Opis poslova:

a) priprema nacrte rjeSenja za korisnike iz oblasti dopunske zastite;

b) izraduje rjeSenja o dodjeli jednokratne novc¢ane pomodi i oslobadanju od rente u svrhu
izgradnje i legalizacije;

c) vrsi unos i azuriranje podataka u bazu podataka jedinstvenog sistema za evidenciju
dopunskih prava demobilisanih boraca, Sehidskih porodica, ratnih vojnih invalida i njihovih porodica;

d) priprema obracun za transfer i isplatu novcéanih primanja za korisnike;

e) izraduje nacrte rjeSenja o priznavanju/prestanku prava na djeciji dodatak za djecu RVI
od 20%-80% invaliditeta i rad na reviziji/obnovi djecijeg dodatka;

f) saraduje sa borackim udruzenjima, Opdinskom komisijom za boracka pitanja,
Kantonalnim ministarstvom za boracka pitanja;

g) ucestvuje u poslovima radi pripreme materijala za sjednice komisija Opcinskog vijeca;

h) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Opcinskog vijeca;

i) uCestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i mjesecnog i godiSnjeg izvjestaja o
radu Odsjeka i Sluzbe;

j) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcéinskog nacelnika i iste dostavlja sefu Odsjeka;

k) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

I) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomo¢énik opéinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

m) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen fakultet pravne ili upravne struke,
najmanje dvije godine radnog staza u struci, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 107.
(Radno mjesto Struéni saradnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za pravne poslove.
(2) Opis poslova:
a) vodi skraceni upravni postupak;
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b) pripreme nacrte rjesenja iz oblasti zdravstvene zastite, besplatne vozZnje u javnom
gradskom saobracaju, naknade troSkova dzenaze/sahrane, te priznavanje prava na novcana
primanja za pripadnike ratnih priznanja i odlikovanja;

c) vodi postupak za priznavanje/prestanak prava na novcCana primanja za pripadnike ratnih
priznanja i odlikovanja u skladu sa kantonalnim zakonom;

d) mjesecno dostavlja podatake Kantonalnom ministarstvu za boracka pitanja o korisnicima
zdravstvene zastite, besplatne voznje u javnhom gradskom saobracaju i sl.;

e) kompletira predmete po zahtjevima za banjsko-klimatsko lijeCenje, te iste dostavlja
Kantonalnom ministarstvu za boracka pitanja na nadlezno rjeSavanje;

f) saraduje sa federalnim i kantonalnim ministarstvom za pitanja boraca i invalida kao i
opcinskim sluzbama;

g) sastavlja izvjestaje, informacije i druge materijale iz oblasti boracko - invalidske zastite;

h) ucestvuje u poslovima radi pripreme materijala za sjednice komisija Opcinskog vijeca;

i) priprema odgovore na poslanicka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Opcinskog vijeca;

j) ucestvuje u izradi nacrta godisnjeg programa rada i mjesecnog i godiSnjeg izvjestaja o
radu Odsjeka i Sluzbe;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

I) uCestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

m) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

n) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke, jedna godina
radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru ili za namjestenika organa
drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog, drugog il
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke,a koji ima najmanje pet
godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenika
u organima drzavne sluzbe, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesSavanja i stru¢no-operativni poslovi.

(7)Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 108.
(Radno mjesto Visi referent za obradu zahtjeva i izdavanje uvjerenja)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za obradu zahtjeva i izdavanje uvjerenja.
(2) Opis poslova:

a) prima i otprema postu, vodi evidenciju zahtjeva i kretanja predmeta i iste dostavlja kroz
internu knjigu drzavnim sluzbenicima i namjeStenicima u rad, a nakon signiranja od strane
neposrednog rukovodioca;

b) kontaktira, organizuje i dostavlja predmete Prvostepenoj ljekarskoj komisiji;

c) obezbjeduje izradu svih vrsta izvjestaja po osnovu dopunske zastite;

d) vrSi obracdun mjeseCnih primanja za korisnike, ovjerava zahtjeve za kredit i
administrativne zabrane;

e) vrsi obracun za retroaktivnu isplatu korisnika i isti dostavlja Federalnom i Kantonalnom
ministarstvu;

f) Kantonalnom ministarstvu dostavlja na isplatu mjese¢na novéana primanja za djeciji
dodatak;

g) vodi pomocéne sluzbene evidencije o izvrSenim obracunima i isplati primanja;
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h) priprema zahtjeve za transfer i isplatu novcanih primanja po Zakonu o dopunskim
pravima boraca BiH, osnovnog obezbjedenja mjesecne novéane pomodi za korisnike najvecih ratnih
priznanja i RVI korisnika tude njege i pomodi;

i) izdaje uvjerenja strankama na osnovu sluzbene evidencije;

j) izdaje propisane legitimacije vojnim invalidima i korisnicima porodi¢ne invalidnine;

k) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koristenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

I) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu, planova za izradu budzeta;

m) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

0) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

p) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka ili ekonomska Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak B. - Odsjek za socijalnu zastitu

Clan 109.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za socijalnu zastitu)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za socijalnu zastitu.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomoc¢nika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
ekonomski fakultet ili drugi fakultet ekonomskog usmjerenja, fakultet politickih nauka, filozofski
fakultet — odsjek za sociologiju, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome
trazene za radno mjesto, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi. y

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 110.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za pravne poslove.

(2) Opis poslova:

a) prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz djelokruga Sluzbe;

b) vodi najslozenije upravne postupke u oblasti zdravstva, zastite porodice sa djecom,
civilnih Zrtava rata i raseljenih lica;

c) priprema i izraduje planove i programe iz nadleznosti Odsjeka i odgovoran je za
realizaciju istih;

d) sastavlja izvjeStaje po predmetima, te analizira, inicira, priprema i izraduje nacrte i
prijedloge opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti iz nadleznosti Odsjeka;

e) izraduje informacije o stanju i problemima u oblasti, te predlaze mjere za unapredenje
stanja iz nadleznosti Odsjeka i Sluzbe;

f) saraduje sa resornim kantonalnim i federalnim ministarstvima, Institutom za medicinsko
vjestacenje zdravstvenog stanja, JU Kantonalni centar za socijalni rad i ostalim institucijama radi
ostvarivanja prava iz oblasti socijalne zastite;

g) izvrSava sve druge upravne i struCne poslove koji se odnose na ostvarivanje prava iz
oblasti socijalne zastite u skladu sa zakonskim propisima;

h) predlaze i izraduje operativne planove, izvjestaje, informacije, analize i druge analiticke
materijale u vezi sa radom Odsjeka i Sluzbe;

i) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

j) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

k) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
najmanje tri godine radnog staza u struci, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjesavanja.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 111.
(Radno mjesto Visi struéni saradnik za upravno rje$avanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za upravno rjeSavanje.
(2) Opis poslova:

a) vodi upravni postupak i ucestvuje u izradi nacrta rjeSenja i drugih akata iz oblasti rada,
zdravstva i socijalne zastite, civilnih zrtava rata, oblasti zastite porodice sa djecom i raseljenih lica;

b) prati stanje, uspostavlja i odrzava evidencije i predlaze mjere kojima se osigurava
provodenje utvrdene politike iz nadleznosti Odsjeka i Sluzbe;

c) uspostavlja i prati evidenciju o ostvarenim pravima i korisnicima iz nadleznosti Odsjeka i
Sluzbe;

d) uspostavlja i vodi evidenciju odnosno bazu podataka o dodjeli jednokratnih novcanih
pomoci po kategorijama;

e) saraduje sa drugim opc¢inama, mjesnim zajednicama, sluzbama socijalne =zastite,
zdravstvenim ustanovama, Skolama i nevladinim organizacijama i predlaze neophodne mjere u cilju
Sto brzeg i efikasnijeg ostvarivanja pojedinih prava korisnika;

f) sacinjava izvjestaje i informacije te predlaze mjere za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;
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g) vodi mjesecCne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

h) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

i) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomocénik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

j) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0O:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
najmanje dvije godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Poslovi upravnog rjeSavanja i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 112.
(Radno mjesto Visi struéni saradnik za poslove socijalne zastite)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za poslove socijalne zastite.

(2) Opis poslova:

a) planira i vrsi neposredni socioanamnesti¢ki rad sa licima u stanju socijalne potrebe i
¢lanovima njihove porodice, a u svrhu prikupljanja neophodne dokumentacije za regulisanje prava
na odredene vidove pomodi;

b) obavlja posjete porodicama u cilju neposrednog i kvalitetnog uvida u socioekonomske
prilike korisnika;

c) postupa po zahtjevima za dodjelu jednokratne novCane pomodi za lica u stanju socijalne
potrebe, dodjelu novcane pomodi za lije¢enje, dodjele novéane pomoci za starija lica i izraduje nacrte
odluka;

d) prati stanje i kretanje socijalnih potreba i vrsi provjeru ostvarenih prava sto evidentira
kroz baze podataka;

f) saraduje sa mjesnim zajednicama, sluzbama socijalne zastite, zdravstvenim ustanovama,
Skolama i nevladinim organizacijama i predlaze neophodne mjere u cilju Sto brzeg i efikasnijeg
ostvarivanja pojedinih prava korisnika;

g) priprema odgovore na vije¢ni¢ka pitanja i inicijative te priprema materijale za sjednice
Op¢inskog vijec¢a i radnih tijela;

h) sacinjava izvjestaje i informacije te predlaze mjere za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

i) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

j) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

k) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen filozofski fakultet - odsjek za
sociologiju ili pedagoski fakultet ili fakultet politickih nauka, najmanje dvije godine radnog staza u
struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
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(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.
(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 113.
(Radno mjesto Struéni saradnik za praéenje i implementaciju
projekata socijalne zastite)

(1) Naziv radnog mjesta: Stru¢ni saradnik za pracenje i implementaciju projekata
socijalne zastite.

(2) Opis poslova:

a) prati provodenje socijalne politike u oblasti vladinog i nevladinog sektora na lokalnom
nivou u saradnji sa institucijama, nevladinim organizacijama i pojedincima;

b) planira i realizira projektne aktivnosti u skladu sa zadanim vremenskim i drugim
okvirima;

c) prati realizaciju projekta Centra za zdravo starenje;

d) prati realizaciju projekta Opc¢ine u pruZanju usluga porodicama sa djecom i osobama s
poteSko¢ama u razvoju koji se realizira putem nevladinog sektora, kao i drugih projekata Opcine u
provodenju socijalne politike;

e) prati realizaciju projekata koji se finansiraju iz budzeta Opcine, obraduje zahtjeve za
dodjelu sredstava namijenjenih za projekte nevladinog sektora, neprofitnih organizacija i
pojedinaca, saraduje sa predstavnicima nevladinog sektora, udruzenjima gradana, njihovim
asocijacijama i pojedincima;

f) postupa po zahtjevima za dodjelu jednokratne novcéane pomoci za porodilje i sufinansiranje
troSkova vantjelesne oplodnje i dostavlja nacrte odluka;

g) planira terenske posjete, obavlja nadgledanje i ocjenu efektivhog sprovodenja projekata;

h) uspostavlja kontakte s korisnicima, provjerava uvjete i upoznaje ih s projektima;

i) saraduje sa mjesnim zajednicama, sluzbama socijalne zastite, zdravstvenim ustanovama,
Skolama i nevladinim organizacijama i predlaze neophodne mjere u cilju Sto brzeg i efikasnijeg
ostvarivanja pojedinih prava korisnika;

j) vrsi analize, sacinjava izvjestaje i na osnovu istih predlaze mjere za unaprjedenje stanja
u ovoj oblasti;

k) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Opcinskog vijeca;

I) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i mjesecnog i godiSnjeg izvjesStaja o
radu Odsjeka i Sluzbe;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje
mu odredi pomoc¢nik opc¢inskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

0) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

p) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen filozofski fakultet - odsjek
za sociologiju ili fakultet politickih nauka, jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na
racunaru i polozen strucni ispit ili za namjeStenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen
stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa, zavrsen filozofski fakultet - odsjek za
sociologiju ili fakultet politickih nauka, poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina
radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u
organima drzavne sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.
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(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 114.
(Radno mjesto Struéni saradnik za poslove socijalne zastite, raseljenih lica i odrzivog
povratka)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za poslove socijalne zastite, raseljenih lica i
odrzivog povratka.

(2) Opis poslova:

a) ucestvuje u procesu provjere ispunjavanja uvjeta za daljnje ostvarivanje prava iz oblasti
socijalne zastite po osnovu kantonalnog Zakona o socijalnoj zastiti civilnih Zrtava rata i zastiti
porodice sa djecom;

b) vrsi obradu podataka u federalnoj bazi socijalnih davanja SOTAC;

c) saraduje sa zdravstvenim ustanovama i realizuje projekte dodjele grantova i nabavki
medicinskih aparata i opreme za potrebe zdravstvenih ustanova;

d) radi na realizaciji projekata rjeSavanja pristupa i uklanjanja barijera za paraplegicare,
civilne Zrtve rata i invalidna lica;

e) obavlja poslove vezano za dodjelu jednokratnih novcéanih pomodi invalidnim licima za
nabavke ortopedskih pomagala za iste u skladu sa zakonom i pravilnicima opcinskog nacelnika;

f) radi na poslovima dodjele pomodi socijalno ugrozenoj kategoriji stanovnistva u vezi sa
sanacijama individualnih stambenih objekata neuslovnih za Zivot u skladu sa pravilnikom opcinskog
nacelnika;

g) ucestvuje u godisSnjoj provjeri ispunjavanja uvjeta za dalje ostvarivanje prava na dodatak
na djecu po Zakonu o socijalnoj zastiti, zastiti civilnih Zrtava rata i zastiti porodice sa djecom;

h) priprema aplikacije po Javnom pozivu za podrsku odrzivom povratku te iste dostavlja na
razmatranje nadleznoj Komisiji;

i) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjesStaja o radu, planova za izradu budzeta;

j) vrsi analize, sacinjava izvjestaje i na osnovu istih predlaze mjere za unaprjedenje stanja
u ovoj oblasti;

k) priprema odgovore na vijec¢nicka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Opc¢inskog vijeéa;

I) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i mjeseCnog i godisSnjeg izvjesStaja o
radu Odsjeka i Sluzbe;

m) vodi mjeseCne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje
mu odredi pomo¢nik opc¢inskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

0) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

p) za svoj rad odgovara sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, filozofski fakultet - odsjek za sociologiju ili fakultet politickih nauka, jedna godina radnog
staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za namjestenika organa
drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog ili tre¢eg
ciklusa, zavrsen fakultet pravne ili upravne struke, filozofski fakultet - odsjek za sociologiju il
fakultet politickih nauka, poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva u organima drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u organima
drzavne sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi i studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.
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(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.
(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 115.
(Radno mjesto Visi referent za poslove iz oblasti zdravstva, socijalnih pitanja,
invalidnih lica i odrZivog povratka)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za poslove iz oblasti zdravstva, socijalnih pitanja,
invalidnih lica i odrzivog povratka.

(2) Opis poslova:

a) priprema i izdaje uvjerenja o ¢injenicama iz sluzbene evidencije;

b) vrsi aZzuriranje promjena u bazi raseljenih lica;

c) prati i vr$i razmjenu podataka sa kantonalnim i federalnim ministarstvima koja se odnosi
na promjenu statusa raseljenih lica;

d) vrsi unosi unos podataka u bazu socijalnih davanja;

e) vrsi unos podataka u bazu REPRO;

f) obraduje i unosi podatke iz sluzbene evidencije i u ostale baze po nalogu pomoénika
opcinskog nacelnika i Sefa Odsjeka;

g) saraduje na utvrdenim opcinskim projektima pomodi iz oblasti socijalne zastite;

h) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu, planova za izradu Budzeta;

i) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrsavanje poslova;

j) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

k) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomocnik opc¢inskog nacelnika i Sef Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0O:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, ekonomska ili
druga skola drustvenog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza, poloZzen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki i informaciono-dokumentacioni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLIE IX - SLUZBA ZA OBRAZOVANJE, DRUSTVENE DJELATNOSTI, KULTURU I
SPORT

Clan 116.
(Radno mjesto Pomocnik opéinskog nacelnika za obrazovanje, drustvene djelatnosti,
kulturu i sport)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika za obrazovanje, drustvene
djelatnosti, kulturu i sport.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrsenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im
upute o nacinu vr$enja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika
u okviru Sluzbe; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i podnosi godisnji izvjestaj o
radu, te izvjesStaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima o pojedinacnhom angazmanu
sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u
okviru Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte
i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; vrsSi najsloZzenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi strategije razvoja i programiranja razvoja Opcine i ucestvuje
u izradi strateskih dokumenata Opcine; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava
u budzetu Opcine neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; u postupku javne
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nabavke iz svoje nadleznosti priprema tehnicki dio tenderske dokumentacije i dostavlja nadleznoj
Sluzbi; redovno informiSe opcinskog nacelnika i sekretara Opcine o stanju i problemima u vezi
vrSenja poslova iz nadleznosti Sluzbe; predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja
stanja u oblastima iz nadleznosti Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivhog
sistema kontrola uz prethodno utvrdivanje rizika i moguceg utjecaja rizika na rad i poslovanje
Sluzbe te uspostavlja kontinuirano pracenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrSava i druge strucne
poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rieSenjem opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
fakultet politickih nauka, ekonomski fakultet ili drugi fakultet ekonomskog usmjerenja, filozofski
fakultet, pedagoski fakultet, najmanje pet godina radnog staza u struci nakon sticanja trazene
diplome, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analitic¢ki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom -
Sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 117.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova:

a) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;

b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomoc¢nika opcinskog nacelnika, iste putem interne dostavne knjige
dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema postu;

d) vodi pomocéne knjige evidencija;

e) po potrebi obavlja daktilografske poslove i poslove umnozavanja materijala;

f) vodi elektronske evidencije o predmetima zaprimljenim u Sluzbu;

g) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koristenje godiSnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.),

h) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu, planova za izradu Budzeta;

i) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

j) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

k) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik op¢inskog nacelnika;

I) za svoj rad odgovara pomocniku opcéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka ili ekonomska Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
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(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
Odjeljak A. - Odsjek za obrazovanje i drustvene djelatnosti

Clan 118.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za obrazovanje i drustvene djelatnosti)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za obrazovanje i drustvene djelatnosti.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomoénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
pedagoski fakultet, fakultet politickih nauka ili filozofski fakultet, najmanje Cetiri godine radnog
staZza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, polozen strucni ispit i poznavanje
rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: DrZavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi. y

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 119,
(Radno mjesto Struéni savjetnik za obrazovanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za obrazovanje.
(2) Opis poslova:

a) prati realizaciju godiSnjih programa rada osnovnih Skola i vrsi analizu i evaluaciju
izvjeStaja o radu i uslovima rada osnovnih Skola;

b) koordinira saradnju medu osnovnim Skolama na podrucju opcine;

c) uclestvuje u organizaciji takmicenja i smotri ucenika u oblasti nastavnih i vannastavnih
aktivnosti na opéinskom nivou;

d) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga propisa iz oblasti obrazovanja te daje strucna
misljenja na dostavljene nacrte i prijedloge propisa;

e) ucestvuje u organizaciji javnih i kulturnih manifestacija;

f) priprema i dostavlja spisak Skolskih obveznika i vodi evidenciju o upisu djece u prvi
razred;

g) provodi postupak stipendiranja ucenika i studenata;

h) priprema i predlaze program razvoja i mjera za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

i) vodi evidenciju obrazovnih institucija na podrucju opcine;

j) prati realizaciju projekata NVO iz oblasti obrazovanja i ucestvuje u monitoring timu za
pracenje projekata NVO;

k) uCestvuje u izradi strateskih dokumenata Odsjeka;

I) predlaze i izraduje operativne planove, izvjestaje, informacije, analize i druge analiticke
materijale u vezi sa radom Odsjeka i Sluzbe;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na
poslove koje obavlja;
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i) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomo¢nik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;
j) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili treé¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen pedagoski fakultet, filozofski fakultet
ili fakultet politickih nauka, najmanje tri godine radnog staza u struci, poloZzen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiti¢ki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 120.
(Radno mjesto Vis$i struéni saradnik za saradnju sa nevladinim organizacijama)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za saradnju sa nevladinim organizacijama.

(2) Opis poslova:

a) obezbjeduje saradnju sa udruzenjima gradana;

b) priprema prijedloge za finasiranje i sufinasiranje projekata izmedu nevladinih
organizacija i Opcine te prati njihovu implementaciju;

c) priprema izvjeStaje, analize i informacije o realizaciji projekata, pomaze nevladinim
organizacijama da se ukljuce u javne debate od interesa za razvoj lokalne samouprave (prijedlog
budzeta, transparentnost trosenja javnih prihoda..);

d) uclestvuje na strucnim savjetovanjima, konferencijama i usavrSavanjima, vezanim za
nevladine organizacije i njihovu saradnju sa lokalnom samoupravom;

e) saraduje sa nadleznim institucijama za registraciju i nadzor rada udruzenja gradana i
fondacija;

f) ucestvuje u izradi strateskih dokumenata Odsjeka;

g) vodi evidenciju i saraduje sa nevladinim organizacijama, udruZenjima i asocijacijama
mladih na podrucju Opcine;

h) ucestvuje u pripremi, provodenju, pracenju i vrednovanju programa i projekata za
koriStenje sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih izvora finansiranja;

i) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative te priprema materijale za sjednice
Opcinskog vijeca;

j) sacinjava izvjestaje i informacije te predlaze mjere za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

I) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

m) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomocénik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

n) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom I1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
pedagoski fakultet, filozofski fakultet ili drugi fakultet drustvenog smjera, najmanje dvije godine
radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.
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(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 121.
(Radno mjesto Struéni saradnik za obrazovanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za obrazovanje.

(2) Opis poslova:

a) analizira realizaciju godiSnjih programa rada osnovnih Skola i izvjeStaje o radu te
sacinjava analiticke materijale o radu i uslovima rada osnovnih skola;

b) ucestvuje u organizaciji takmicenja i smotri uCenika u oblasti nastavnih i vannastavnih
aktivnosti na opéinskom nivou, kao i organizaciji javnih i kulturnih manifestacija;

c) prati i koordinira saradnju medu osnovnim Skolama na podrucju Opcine;

d) priprema i azurira spisak skolskih obveznika;

e) vodi evidenciju o upisu djece u prvi razred;

f) vodi i azurira evidenciju obrazovnih institucija na podrucju opcine;

g) vrsi analize, sacinjava izvjestaje i na osnovu istih predlaze mjere za unaprjedenje stanja
u ovoj oblasti;

h) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Opc¢inskog vijeéa;

i) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i mjeseCnog i godisnjeg izvjeStaja o
radu Odsjeka i Sluzbe;

j) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku Sefu Odsjeka;

k) ucCestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

I) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomocnik opcéinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

m) za svoj rad odgovara sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, filozofski fakultet, pedagoski fakultet ili drugi fakultet drustvenog smjera, jedna godina
radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za namjestenika organa
drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog ili tre¢eg
ciklusa, zavrsen fakultet pravne ili upravne struke, filozofski fakultet, pedagoski fakultet ili drugi
fakultet drustvenog smjera, poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog
iskustva u organima drZavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u organima
drzavne sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).

Odjeljak B. - Odsjek za kulturu i sport

Clan 122.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za kulturu i sport)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za kulturu i sport.
(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
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osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje pomocénika opcinskog nacelnika o stanju vrSenja poslova iz svoje
nadleznosti, problemima koji postoje u vrsenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje;
postupa po nalozima pomocnika opcinskog nacelnika i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti
Odsjeka, a za obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara pomocniku opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
Akademija scenskih umjetnosti, Muzicka akademija, fakultet za sport i tjelesni odgoj ili filozofski
fakultet, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno
mjesto, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi. y

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 123.
(Radno mjesto Visi struéni saradnik za pitanja mladih)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za pitanja mladih.
(2) Opis poslova:

a) identifikuje probleme i potrebe mladih u lokalnoj zajednici;

b) saraduje i pruza stru¢nu pomo¢ mladima pri organizovanju omladinskih organizacija,
izradi projekata i promovise omladinski rad;

c) prati pripremu prijedloga za finasiranje i sufinasiranje projekata izmedu omladinskih
organizacija i Opcine te prati njihovu implementaciju;

d) priprema izvjestaje, analize i informacije o realizaciji projekata;

e) koordinira proces uspostavljanja i provodenja politike prema mladima na lokalnom nivou;

f) pri implementaciji omladinske politike afirmira i saraduje sa svim bitnim subjektima -
javnim ustanovama iz oblasti kulture i sporta, fakultetima, srednjim Skolama i drugim odjelima za
mlade na lokalnom i drugim nivoima, kao i drugim opcinskim sluzbama koje se eventualno brinu za
mlade;

g) vodi spisak omladinskih organizacija, neformalnih grupa sa svog podrucja te evidenciju
objekata namijenjenih mladima;

h) savjetuje mlade o pravnim postupcima, ostvarivanju prava i izvrSavanja obaveza
zasnovanih na Zakonu o mladima te drugim zakonima;

i) ucestvuje na stru¢nim savjetovanjima, konferencijama i usavrSavanjima vezanim za
mlade;

j) predlaze i poduzima mjere koje provode nadlezni organi u cilju zastite mladih;

k) priprema i prati implementaciju strateskog dokumenata iz oblasti mladih;

I) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga propisa iz oblasti mladih;

m) saraduje sa Komisijom za pitanja mladih;

n) odgovoran je za pracenje, azuriranje i evidentiranje finansiranja projekata namijenjenih
mladima;

0) saraduje sa JU Centar kulture i mladih;

p) priprema odgovore na vijeénicka pitanja i inicijative te priprema materijale za sjednice
Opc¢inskog vijeca;

g) sacinjava izvjestaje i informacije te predlaze mjere za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

r) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

s) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;
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t) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;
u) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
filozofski fakultet, pedagoski fakultet ili drugi fakultet drustvenog smjera, najmanje dvije godine
radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 124.
(Radno mjesto Struéni saradnik za sport)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za sport.

(2) Opis poslova:

a) predlaze mjere u cilju razvoja sporta i fizicke kulture u svim segmentima na podrucju
Opcine;

b) razmatra programe rada ustanova i privrednih drustava koja svojim djelovanjem
ostvaruju javni interes Opcine u sportu;

c) saraduje sa sportskim drustvima i klubovima, kao i sa institucijama raznih nivoa vlasti
koje se bave ovom djelatnoscu;

d) priprema i organizuje sportske priredbe na podrucju opcine;

e) u saradnji sa osnovnim Skolama i drugim ustanovama priprema sportske programe i
ucestvuje u njihovoj realizaciji;

f) utvrduje postojanje uslova za rad i prestanak rada sportskih ustanova;

g) ureduje sistem sportskih takmicenja na nivou opdcine;

h) u saradnji sa ustanovama priprema i ucestvuje u pracenju razli¢itih oblika djecijeg,
omladinskog, rekreativnog i invalidskog sporta;

i) ucCestvuje u pripremi nacrta ili prijedloga opcinskih propisa koji se odnose na oblast
sporta;

j) inicira program razvoja i mjera za unapredenje stanja u ovoj oblasti;

k) vodi evidenciju sportskih objekata koji su od znacaja za Opcinu;

1) vrsi analize, sacinjava izvjeStaje i na osnovu istih predlaze mjere za unaprjedenje stanja
u ovoj oblasti;

m) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Opcinskog vijeca;

n) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i mjesecnog i godiSnjeg izvjestaja o
radu Odsjeka i Sluzbe;

o) vodi mjesecne i godisnje izvjesStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

p) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

g) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

r) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet za sport i tjelesni
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odgoj ili pedagoski fakultet, jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i
polozen strucni ispit ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne
spreme ili visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treCeg ciklusa, zavrsen fakultet za sport i tjelesni odgoj ili
pedagoski fakultet, poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u
organima drzavne sluzbe nakon poloZzenog stru¢nog ispita za namjestenike u organima drzavne
sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 125.
(Radno mjesto Struéni saradnik za kulturu)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za kulturu.

(2) Opis poslova:

a) ucestvuje u organizovanju prigodnih svecanosti, kulturnih manifestacija odnosno
kulturno-umjetnickih programa, tribina, muzickih programa, izlozbi i dr.;

b) razmatra zahtjeve i daje prijedloge za finansiranje projekata koji se odnose na oblast
kulture;

) inicira program razvoja i mjera za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

d) saraduje sa pravnim subjektima i drugim organizacijama u oblasti kulture;

e) azurno vodi evidenciju kulturnih institucija na podrucju opcine;

f) vrsi analize, sacinjava izvjestaje i na osnovu istih predlaze mjere za unaprjedenje stanja
u ovoj oblasti;

g) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Opc¢inskog vijeéa;

h) uclestvuje u izradi nacrta godisnjeg programa rada i mjesecnog i godisnjeg izvjestaja o
radu Odsjeka i Sluzbe;

i) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

j) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

k) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSena Akademija scenskih
umjetnosti, Muzicka akademija, Filozofski fakultet ili Fakultet politickih nauka, jedna godina radnog
staza u struci, poznavanje rada na raCunaru i polozen strucni ispit ili za namjeStenika organa
drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje prvog ciklusa
Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog ili trec¢eg
ciklusa zavrSena Akademija scenskih umjetnosti, Muzicka akademija, filozofski fakultet ili fakultet
politickih nauka, poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u
organima drzavne sluzbe nakon polozenog struc¢nog ispita za namjestenike u organima drzavne
sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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POGLAVLIE X - KABINET OPCINSKOG NACELNIKA

. Clan 126.
(Radno mjesto Sef kabineta opc¢inskog nacelnika)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Kabineta opc¢inskog nacelnika.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Kabinetom i u tom pogledu organizuje vr$enje svih
poslova iz nadleznosti Kabineta; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im
upute o nacinu vrSenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti Kabineta; predlaze plan stru¢ne obuke i wusavrSavanja drzavnih sluzbenika i
namjestenika u okviru Kabineta; vrsi izradu nacrta godisnjeg programa rada Kabineta i podnosi
godisnji izvjeStaj o radu, te izvjesStaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima o
pojedinaclnom angazmanu sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala u okviru Kabineta; izraduje programe i projekte iz nadleznosti
Kabineta; inicira, priprema i izraduje nacrte i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz
nadleznosti Kabineta; vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Kabineta; ucestvuje u izradi strategije
razvoja i programiranja razvoja Opcine i ulestvuje u izradi strateskih dokumenata Opcine; vrsi
analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava u budzZzetu Opcine neophodnih za odvijanje
programskih aktivnosti Kabineta; u postupku javne nabavke iz svoje nadleznosti priprema tehnicki
dio tenderske dokumentacije i dostavlja nadleznoj Sluzbi; redovno informiSe opcinskog nacelnika i
sekretara Opcine o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti Kabineta; predlaze
preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja stanja u oblastima iz nadleznosti Kabineta;
odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivnhog sistema kontrola uz prethodno utvrdivanje
rizika i moguceg utjecaja rizika na rad i poslovanje Kabineta te uspostavlja kontinuirano pracenje s
ciljem utvrdivanja stanja; izvrSava i druge struc¢ne poslove po nalogu opcéinskog nacelnika i odlucuje
o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda IS0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsSen fakultet pravne ili upravne struke,
ekonomski fakultet ili drugi fakultet ekonomskog usmjerenja ili fakultet drustvenog smijera,
najmanje pet godina radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, polozen
strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom -
Sluzbom / Kabinetom nacelnika.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef Kabineta.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 127.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za normativno-pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za normativno-pravne poslove.
(2) Opis poslova:

a) izraduje nacrte i prijedloge normativnih akata i drugih stru¢nih materijala u skladu sa
zakonom i drugim propisima iz djelokruga Kabineta, vrsi nomotehnicku obradu tih akata te priprema
izmjene i dopune istih;

b) daje primjedbe i sugestije na nacrte i prijedloge zakona kojim se reguliSu pitanja iz
djelokruga Kabineta;

c) prati i primjenjuje propise iz oblasti radnih odnosa;

d) izraduje prijedloge pojedinacnih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti
sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom;

e) sacinjava analize, izvjestaje, planove te druge analiticke materijale iz djelokruga rada
Kabineta;
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f) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi Sef Kabineta, te iste dostavlja Sefu Kabineta;

g) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

h) obavlja i druge struc¢ne poslove i zadatke koji proizilaze iz zakona i podzakonskih akata ili
po nalogu opdinskog nacelnika, sekretara i Sefa Kabineta;

i) za svoj rad odgovara opcinskom nacelniku i Sefu Kabineta.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, najmanje tri godine radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni
ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 128.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za studijsko-analiticke
poslove i implementaciju politika)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za studijsko-analiticke poslove i implementaciju
politika.
(2) Opis poslova:

a) prati i izvrSava zakone, druge propise i opce akte u oblasti rada i djelovanja sluzbi;

b) ucestvuje u pripremanju politika i sistemskih rjesenja u cilju unaprjedenja rada sluzbi;

c) daje informacije i podatke neophodne za izradu prednacrta, nacrta i prijedloga odluka i
drugih opcih i pojedinac¢nih akata iz okvira nadleznosti opc¢inskog nacelnika;

d) izraduje analize, informacije, izvjestaje, programe rada i druge analiticke materijale;

e) ucestvuje u pripremi odgovora na pitanja i inicijative vije¢nika Opcinskog vijeca;

f) ucestvuje u pripremanju i informativnoj obradi sastanaka koji se organizuju u Kabinetu;

g) prati primjenu propisa koji se odnose na javnost rada Opcine i pravnih lica Ciji je osnivac
Opcina;

h) priprema odgovore na pismena obrac¢anja gradana/molbe, predstavke i prijedloge, a po
nalogu opc¢inskog nacelnika;

i) priprema sjednice Kolegija Opcinskog nacelnika, vodi zapisnik i obezbjeduje realizaciju
zadataka utvrdenih na Kolegiju;

j) prati i koordinira agendu sastanka i zvani¢nih obaveza koju utvrdi opcinski nacelnik;

k) cuva, rukuje i upotrebljava pecat Opcine po rjesenju opcinskog nacelnika;

I) ostvaruje saradnju sa pomocnicima opcinskog nacelnika koji rukovode sluzbama za
upravu i stru¢nim sluzbama da blagovremeno izraduju propise i druge opce akte o pitanjima iz
nadleznosti sluzbi koje donose opcinski nacelnik ili Opcinsko vijece;

m) prati i obezbjeduje realizaciju odluka i zakljucaka Opcinskog vijeca koji se odnose na
opc¢inskog nacelnika;

n) koordinira eksternu i internu komunikaciju opc¢inskog nacelnika;

0) ucestvuje u provodenju utvrdene politike u oblastima iz djelokruga rada Opcine;

p) vodi mjesecCne i godiSnje izvjesStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi Sef Kabineta, te iste dostavlja Sefu Kabineta;

g) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

r) obavlja i druge strucne poslove i zadatke koji proizilaze iz zakona i podzakonskih akata ili
po nalogu opdinskog nacelnika, sekretara i Sefa Kabineta;

s) za svoj rad odgovara Sefu Kabineta i op¢inskom nacelniku.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
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realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa

Bolonjskog sistema studiranja, zavrsSen fakultet pravne ili upravne struke, ekonomski fakultet ili
drugi fakultet drustvenog smjera, tri godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit, poznavanje
engleskog jezika i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

€lan 129.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za implementaciju politika)

1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za implementaciju politika.
2) Opis poslova:

a) vrsi kontrolu dokumenata i podataka koji su zahtjev medunarodnih sistema kvaliteta;

b) kontroliSe dokumenta i podatke vanjskog porijekla te kontroliSe i upravlja
dokumentiranim informacijama;

c) priprema kontrolne procedure za utvrdivanje trenutnog statusa dokumenata;

d) priprema dostupnost vazeéih dokumenata u cilju efikasnog funkcioniranja sistema;

e) predlaze mjere za poboljsanje;

f) Cuva i odrzava Poslovnik o kvalitetu;

g) ucestvuje u radu i priprema dokumentaciju za sastanke Tima za poboljsanje;

h) obavlja stru¢ne i administrativne poslove za potrebe Kabineta;

i) priprema odgovore na obracanja gradana/molbe, predstavke i prijedloge, a po nalogu
opc¢inskog nacelnika;

j) provodi utvrdenu opcinsku politiku;

k) po potrebi prisustvuje na sastancima i vodi zapisnike sa istih, po nalogu opcinskog
nacelnika te provodi protokolarne aktivnosti;

I) sac¢injava analize, izvjestaje i informacije te predlaze mjere za unaprjedenje stanja u ovoj
oblasti;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

0) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi opcinski nacelnik, sekretar i Sef Kabineta;

p) za svoj rad odgovara Sefu Kabineta i opéinskom nacelniku.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0O:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen strucne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
ekonomski ili drugi fakultet drustvenog smjera, najmanje dvije godine radnog staza u struci,
polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik.

(10) Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).

Clan 130.
(Radno mjesto Visi struc¢ni saradnik personalne poslove i ljudske resurse)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik za personalne poslove i ljudske resurse.
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(2) Opis poslova:

a) prati i primjenjuje propise iz oblasti radnih odnosa;

b) izraduje prijedloge pojedinacnih akata koji se odnose na prava, duznosti i odgovornosti
sluzbenika i namjestenika iz radnog odnosa ili u vezi sa radnim odnosom;

c) ucestvuje u prikupljanju i pripremi podataka pri izradi prijedloga normativnih akata iz
nadleznosti Kabineta;

d) pomaze pri izradi operativnih planova, izvjestaja, informacija i drugih stru¢nih materijala
iz oblasti personalnih poslova za potrebe Opcéine i Agencije za drzavnu sluzbu u Federaciji BiH;

e) priprema i izraduje planove stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja drzavnih sluzbenika i
namjestenika Opcine i prati realizaciju istih;

f) vodi statisticke i druge evidencije o ljudskim resursima opéinskog organa uprave za
potrebe planiranja, predlaganja i dostave nadleznim institucijama trazenih podataka;

g) vrsi analize i na osnovu istih sacinjava informacije, izvjestaje, planove i programe sa
prijedlogom mjera za unaprjedenje u oblasti upravljanja ljudskim resursima;

h) vodi upravne postupke i izraduje nacrte rjeSenja, te obavlja poslove i zadatke koji
proizlaze iz Zakona o slobodi pristupa informacijama u F BiH, odgovara za zakonito, azurno i
blagovremeno obavljanje poslova;

i) uCestvuje u izradi godisnjih i periodi¢nih izvjestaja;

j) vodi statisticke i druge evidencije, u skladu sa propisima ili operativnhim potrebama
Kabineta;

k) priprema odgovore na vije¢niCka pitanja i inicijative te priprema materijale za sjednice
Opcinskog vijeca;

I) saCinjava analize, izvjestaje i informacije te predlaze mjere za unaprjedenje stanja u ovoj
oblasti;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

0) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi opcinski nacelnik, sekretar i Sef Kabineta;

p) za svoj rad odgovara Sefu Kabineta i opéinskom nacelniku.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:1400

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja fakultet pravne ili upravne struke,
dvije godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 131.
(Radno mjesto Strucni saradnik za ljudske resurse)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za ljudske resurse.
(2) Opis poslova:
a) priprema i izraduje planove stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja drzavnih sluzbenika i
namjestenika Opcine i prati realizaciju istih;
b) vodi statisticke i druge evidencije o ljudskim resursima opcinskog organa uprave za
potrebe planiranja, predlaganja i dostave nadleznim institucijama trazenih podataka;
c) vrsi analize i na osnovu istih sacinjava informacije, izvjeStaje, planove i programe sa
prijedlogom mjera za unaprjedenje u oblasti upravljanja ljudskim resursima;
d) vodi jednostavnije upravne postupke i izraduje nacrte rjesenja, te obavlja poslove i
zadatke koji proizlaze iz Zakona o slobodi pristupa informacijama u F BiH;
e) prati i primjenjuje zakonske i druge propise koji su neophodni za obavljanje poslova iz
djelokruga Kabineta;
f) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;
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g) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

h) obavlja i druge poslove koje mu odredi opcinski nacelnik, sekretar i Sef Kabineta;

i) za svoj rad odgovara Sefu Kabineta.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja fakultet pravne ili upravne struke,
jedna godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru ili za
namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili
drugog ili treéeg ciklusa, zavrsen fakultet pravne ili upravne struke, poznavanje rada na racunaru, a
koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon poloZenog strucnog
ispita za namjeStenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i poslovi upravnog rjesavanja.

(7) Slozenost poslova: SlozZeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 132.
(Radno mjesto Visi referent za personalne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za personalne poslove.
(2) Opis poslova:
a) obavlja personalne poslove za opcinske sluzbe i Pravobranilastvo Opcine;
b) prati i primjenjuje propise iz oblasti radnih odnosa;
c) osigurava zastitu personalnih dosjea i licnih podataka uposlenika u skladu sa Zakonom o
zastiti licnih podataka;
d) vodi i odrzava azurnim propisane i druge evidencije iz oblasti personalnih poslova i izdaje
uvjerenja i potvrde iz istih;
e) saraduje sa Agencijom za drzavnu sluzbu Federacije BiH, Poreskom upravom Federacije
BiH i vrsi azurno dostavljanje promjena u evidenciji, u skladu sa zakonom;
f) ostvaruje saradnju sa zavodima, fondovima i drugim organima c¢ija djelatnost je vezana
za personalne poslove;
g) vrsi tehnicku pripremu rjeSenja i prijedloga normativnih akata;
h) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova i zadataka; obavlja i
druge poslove koje mu nalozi opcinski nacelnik ili Sef Kabineta;
i) za svoj rad odgovara sSefu Kabineta.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili
birotehnicka skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 133.
(Radno mjesto Visi referent za administrativno-tehnié¢ke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativno-tehnicke poslove.
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(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove tehnickog sekretara opcinskog nacelnika, uspostavlja eksternu i internu
komunikaciju opéinskog nacelnika i sekretara Opcine;

b) vrsi administrativno-tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Kabineta;

c) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomocnika opcinskog nacelnika, iste putem interne dostavne knjige
dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

d) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema postu;

e) vodi pomocne knjige evidencija i elektronske evidencije za potrebe Kabineta;

f) po potrebi obavlja daktilografske poslove i poslove umnozavanja materijala, organizuje
umnozavanje i distribuciju sluzbenih listova za opcinske sluzbe, o ¢emu vodi evidenciju;

g) vrsi unos podataka u racunar;

h) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Kabineta (koristenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

i) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu, planova za izradu budzeta;

j) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;

I) obavlja i druge poslove koje mu naloZi opcinski nacelnik, sekretar i Sef Kabineta;

m) za svoj rad odgovara Sefu Kabineta i op¢inskom nacelniku.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0O:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili
birotehnicka, ekonomska ili druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci
radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak A. - Odsjek za informisanje

_ Clan 134.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za informisanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za informisanje.

(2)Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje Sefa Kabineta o stanju vrSenja poslova iz svoje nadleznosti,
problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; postupa po
nalozima opcinskog nacelnika i Sefa Kabineta i vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka, a za
obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara Sefu Kabineta.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet politickih nauka,
filozofski ili drugi fakultet drustvenog smjera, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon
sticanja diplome traZzene za radno mjesto, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni poslovi.

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi.
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(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 135.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za informisanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik za informisanje.
(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove iz oblasti informisanja;

b) ucestvuje u pripremi saopstenja za opéinsku web-stranu, intranet i bilten i sve druge
oblike pisanih i elektronskih medija u oblasti komunikacije s javnoséu;

c) priprema press materijal, tekstove i drugi potrebni materijal kao i plasman informacija
medijima;

d) priprema i prati odrzavanja manifestacija politickog, privrednog, kulturnog, sportskog
karaktera i drugih manifestacija koje organizira Opcina;

e) ucestvuje u realizaciji prezentovanja javnosti rada sluzbi te obavlja poslove prezentacije
svih relevantnih dogadanja u radu Opcine;

f) priprema i dostavlja saopstenja medijima, svakodnevno prati domacu i svjetsku stampu;

g) sastavlja informacije za javnost o bitnim pitanjima;

h) vodi brigu o foto-dokumentaciji;

i) obavlja analizu i kontrolu informacija koje se pojavljuju u biltenu, intranetu i svim drugim
pisanim i elektronskim medijima i daje sugestije za njeno poboljSanje;

j) redovno komunicira i saraduje sa redakcijama sredstava javnog informisanja;

k) posreduje u pribavljanju odgovora medijima na postavljena pitanja;

I) obavlja i druge poslove po nalogu i u saradnji sa Sefom Odsjeka;

m) vodi mjeseCne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje
mu odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;

n) ucCestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

0) obavlja i druge poslove koje mu odredi opcinski nacelnik, Sef Kabineta i Sef Odsjeka;

p) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet politickih nauka,
filozofski ili drugi fakultet drustvenog smjera, dvije godine radnog staza u struci, polozen strucni
ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 136.
(Radno mjesto Strucni saradnik za informisanje)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za informisanje.
(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove iz oblasti informisanja;

b) vrsi poslove uredivanja i redakcije pripremljenih saopstenja za javnost, biltena
publikacija i broSura i drugih informativnih materijala te poslove u vezi sa njihovim objavljivanjem
odnosno izdavanjem;

c) ucestvuje u pripremi saopstenja i informacije za opcinsku web-stranu, intranet i bilten i
sve druge oblike pisanih i elektronskih medija u oblasti komunikacija s javnoscu;

d) priprema press materijal, tekstove i drugi potrebni materijal kao i plasman informacija
medijima;

e) ucestvuje u poslovima pripreme i pracenja odrzavanja manifestacija politickog,
privrednog, kulturnog, sportskog karaktera i drugih manifestacija koje organizira Opcina;
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f) predlaze i uCestvuje i u realizaciji prezentovanja javnosti rada sluzbi;

g) obavlja poslove prezentacije svih relevantnih dogadanja u radu Opcine;

h) priprema i dostavlja saopstenja medijima te svakodnevno prati domacu i svjetsku
Stampu;

i) sastavlja informacije za javnost o pitanjima bitnim za Zivot i rad gradana Opcine;

j) vodi brigu o foto-dokumentaciji;

j) obavlja analizu i kontrolu informacija koje se pojavljuju u biltenu, intranetu i svim drugim
pisanim i elektronskim medijima i daje sugestije za poboljSanje;

k) komunicira sa redakcijama sredstava javnog informisanja;

I) posreduje u pribavljanju podataka radi pripreme odgovora na postavljena pitanja od
strane medija;

m) obavlja i druge poslove po nalogu i u saradnji sa Sefom Odsjeka;

n) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;

0) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

p) obavlja i druge poslove koje mu odredi opcinski nacelnik, Sef Kabineta i Sef Odsjeka;

g) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet politickih nauka,
filozofski ili filoloski fakultet, jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i
polozen strucni ispit ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne
spreme ili visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180
ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa, zavrsen fakultet politickih nauka, filozofski ili
drugi fakultet drustvenog smjera, poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina
radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u
organima drzavne sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Odjeljak B. - Odsjek za javhe nabavke

_ Clan 137.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za javne nabavke.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje Sefa Kabineta o stanju vrSenja poslova iz svoje nadleznosti,
problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; postupa po
nalozima opcinskog nacelnika i Sefa Kabineta i vrsi najsloZenije poslove iz nadleznosti Odsjeka, a za
obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara Sefu Kabineta.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen fakultet pravne ili upravne
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struke ili ekonomski fakultet, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome
trazene za radno mjesto, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: NajslozZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutraSnjom organizacionom
jedinicom - odsjekom u sluzbi.

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 138.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za javne nabavke.

(2) Opis poslova:

a) vrsi struénu obradu i pripremu stru¢nih misljenja i objasnjenja koja sluze za provodenje
postupka javnih nabavki;

b) vrsi pripremu internih akata iz nadleznosti Odsjeka;

c) ucestvuje u pripremi jedinstvenog plana nabavki u skladu sa odobrenim sredstvima;

d) u skladu sa planom nabavki ili na inicijativu nadlezne sluzbe priprema prijedloge odluka o
zapocinjanju postupaka javnih nabavki;

e) vrsi zavrsnu kontrolu, obradu i pripremu prijedloga tenderske dokumentacije koji je
izradila nadlezna sluzba;

f) vrsi objavu tendera i dostavlja tendersku dokumentaciju na nacin propisan za konkretni
postupak javne nabavke;

g) obavlja korespondenciju sa ponudacima;

h) priprema odgovore na zalbe i kompletira dokumentaciju i istu dostavlja drugostepenom
organu;

i) prikuplja i dostavlja potrebne informacije i izjaSnjenja licima ovlastenim za zastupanje
Op¢ine u sudskim sporovima iz nadleznosti Odsjeka;

j) u saradnji sa nadleznom sluzbom priprema pojasnjenja tenderske dokumentacije;

k) ucestvuje u radu Komisije za javne nabavke;

I) priprema prijedloge odluka o dodijeli ugovora u formi i sadrzaju propisanim zakonom,
izraduje prijedloge ugovora o javnoj nabavci i okvirnih sporazuma;

m) vrsSi objavu obavjestenja i dostavu izvjestaja o dodijeljenim ugovorima i okvirnim
sporazumima;

n) prati vremenske rokove utvrdene zakonom u proceduri javnih nabavki;

o) vodi evidenciju zakljucenih ugovora i okvirnih sporazuma;

p) u koordinaciji sa Komisijom za javne nabavke priprema odgovore po pravnim lijekovima;

g) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;

r) uCestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

s) obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Kabineta i Sef Odsjeka;

t) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke ili ekonomski fakultet, najmanje tri godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 139.
(Radno mjesto Strucni saradnik za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za javne nabavke.
(2) Opis poslova:

a) ucestvuje u pripremi jedinstvenog plana nabavki u skladu sa odobrenim sredstvima;

b) u skladu sa planom nabavki ili na inicijativu nadlezne sluzbe priprema prijedloge odluka o
zapocinjanju postupaka javnih nabavki;

c) vrsi obradu i pripremu prijedloga tenderske dokumentacije koji je izradila nadlezna
sluzba;

d) vrsi objavu tendera i dostavlja tendersku dokumentaciju na nacin propisan za konkretni
postupak javne nabavke;

e) obavlja korespondenciju sa ponudacima;

f) u saradnji s nadleznom sluzbom priprema pojasnjenja tenderske dokumentacije;

g) ucestvuje u radu Komisije za javne nabavke;

h) priprema prijedloge odluka o dodijeli ugovora u formi i sadrZzaju propisanim zakonom,
izraduje prijedloge ugovora o javnoj nabavci i okvirnih sporazuma;

i) vrsi objavu obavjeStenja i dostavu izvjestaja o dodijeljenim ugovorima i okvirnim
sporazumima;

j) prati vremenske rokove utvrdene zakonom u proceduri javnih nabavki;

k) vodi evidenciju zaklju¢enih ugovora i okvirnih sporazuma i prati realizaciju istih;

I) prati stanje u ovoj oblasti, sacinjava analize i druge informativhe materijale te predlaze
mjere za unaprijedenje u ovoj oblasti;

m) uspostavlja i vodi evidencije u provedenim postupcima javnih nabavki i drugim
relevantnim podacima za rad Odsjeka;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;

0) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

p) obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Kabineta i Sef Odsjeka;

q) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treé¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, ekonomski fakultet ili drugi fakultet tehnickog smjera, jedna godina radnog staza u struci,
poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je
stekao VII stepen struc¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa, zavrSen fakultet pravne
ili upravne struke, ekonomski fakultet ili drugi fakultet tehnickog smjera, poznavanje rada na
raCunaru, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon
polozenog stru¢nog ispita za namjestenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Odjeljak C. - Odsjek za informatiku

. Clan 140.
(Radno mjesto Sef Odsjeka za informatiku)

(1) Naziv radnog mjesta: Sef Odsjeka za informatiku.
(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Odsjekom i organizuje vrSenje poslova iz
nadleznosti Odsjeka; rasporeduje poslove na sluzbenike i daje blize upute o nacinu vrsenja poslova;
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osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrSenje svih poslova iz nadleznosti Odsjeka; redovno
usmeno ili pismeno upoznaje Sefa Kabineta o stanju vrSenja poslova iz svoje nadleznosti,
problemima koji postoje u vrSenju tih poslova i predlaze mjere za njihovo rjeSavanje; postupa po
nalozima opc¢inskog nacelnika i Sefa Kabineta i vrsi najslozenije poslove iz nadleznosti Odsjeka, a za
obavljanje poslova iz nadleznosti Odsjeka neposredno odgovara Sefa Kabineta.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen elektrotehnicki fakultet
informatickog usmjerenja ili fakultet informaticke struke, najmanje Cetiri godine radnog staza u
struci nakon sticanja diplome traZzene za radno mjesto i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasnjom organizacionom
jedinicom - Odsjekom u sluzbi. 5

(9) Pozicija radnog mjesta: Sef odsjeka.

(10) Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).

Clan 141.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za informatiku)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za informatiku.
(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove iz oblasti informaciono-komunikacionih tehnologija (IKT);

b) izraduje projekte i programe informacionog sistema za sloZenije automatske obrade
podataka i vrsi te poslove;

c) izraduje standarde za razvijanje i odrzavanje svih vidova IKT;

d) prati propise iz oblasti IKT;

e) planira aktivnosti i predlaze mjere iz domena razvoja IKT;

f) izraduje analize, osvrte i izvjestaje o stanju IKT te predlaze mjere za poboljSanja u ovoj
oblasti;

g) koordinira poslove iz oblasti informatike i vrSi nadzor nad realizacijom delegiranih radnih
zadataka;

h) predlaze mjere za unapredenje rada Odsjeka;

i) ucestvuje u izradi mjesecCnih, polugodisnjih i godisnjih izvjeStaja o radu i operativnih
programa rada, kao i izradi i realizaciji planova stru¢nog usavrsavanja;

j) vrsi redovnu komunikaciju i koordinaciju na tehni¢ckom nivou sa IKT sektorima u drugim
drzavnim organima, javnim sluzbama i spoljnim davaocima usluga;

k) koordinira rad sa svim korisnicima racunara u Opcini, MZ i Biznis centru;

I) kreira i provodi sigurnosnu politiku putem korisnic¢kih naloga;

m) priprema dokumentaciju za realizaciju javnih nabavki iz IKT oblasti za potrebe Opdine,
ukljucujudi i donacije Opcine prema drugim institucijama i udruzenjima;

n) odgovoran je za odrzavanje servera i serverskih operativnih sistema, setovanje i
odrzavanje unutrasnje i vanjske racunarske mreze i servisa, postavljanje, konfiguraciju i odrzavanje
sistemskih, mreznih i drugih komunikacijskih uredaja, nadgledanje performansi uredaja i
komunikacijskih linija;

o) doprinosi efikasnosti obavljanja informatickih poslova i zadataka;

p) predlaze i izvrSava mjere za poboljSanje azurnosti i kvaliteta pojedinih poslova koji se
obavljaju uz pomo¢ racunara;

g) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;

r) uCestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

s) obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Kabineta i Sef Odsjeka;

t) za svoj rad odgovara sSefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
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realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen elektrotehnicki fakultet ili
fakultet informaticke struke, najmanje dvije godine radnog staza u struci, strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Informaciono-dokumentacioni i studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 142.
(Radno mjesto Visi referent za tehnic¢ku podrsku)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za tehnicku podrsku.

(2) Opis poslova:

a) odgovoran je za odrzavanje i podesSavanje lokalne mreze racunara, mreznih protokola,
sistema kabliranja i mreznih aplikacija;

b) instalaciju sistemskog i aplikativnhog softvera;

c) odrzavanje i podesavanje kompjuterske opreme i kontaktiranje sa ovlastenim servisima
racunarske opreme;

d) ucestvuje u nabavi i rashodovanju hardverskih uredaja;

e) upravlja i odrZzava elektronski glasacki sistem i pruza podrSku vodenju sjednica
Opc¢inskog vijeéa;

f) daje tehnicku podrsku krajnjim korisnicima u Opcini i MZ;

g) brine se o odrzavanju i sigurnosnoj zastiti (back-up) narocito znacajnih podataka i
softvera u opcinskim sluzbama;

h) izraduje jednostavnije racunarske aplikacije i baze podataka za potrebe rada korisnika u
Opdini;

i) doprinosi efikasnosti obavljanja informatickih poslova i zadataka;

j) predlaze i izvrSava mjere za poboljSanje aZzurnosti i kvaliteta pojedinih poslova koji se
obavljaju uz pomoc¢ racunara;

k) vodi protokol dostavljenih podataka;

I) uclestvuje u pripremanju kompjuterske podrSke i informacija vezanih za resor koji
pokriva;

m) daje podatke za izradu mjesecnih, polugodisnjih i godisSnjih izvjestaja o radu, kao i
mjesecnih i drugih operativnih programa rada Odsjeka;

n) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

o) vodi mjesecCne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;

p) obavlja i druge poslove koje mu nalozi Sef Kabineta i Sef Odsjeka;

g) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena srednja elektrotehnicka ili
druga skola informatickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 143.
(Radno mjesto Visi referent za informaticke prezentacije)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za informaticke prezentacije.
(2) Opis poslova:
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a) vrsi prikupljanje, statisticku kompjutersku obradu, distribuciju i prezentaciju statistickih
podataka iz opcinskih sluzbi prema krajnjim korisnicima putem IKT servisa;

b) koordinira i kontaktira sa odgovornim osobama iz opc¢inskih sluzbi vezano za planiranje i
prikupljanje znacajnih podataka i informacija;

c) kreira, odrzava i kontinuirano razvija internet i intranet stranice (web master);

d) provodi kontaktiranje i koordinaciju sa odgovornim osobama davaoca internetskih usluga
vezanih za koristenje opcinske internetske domene, iznajmljenog web servera, distribucije
audio/video sadrzaja putem interneta;

e) obavlja izradu manjih multimedijalnih kompjuterskih prezentacija, snimanje i objavu
audio/video sadrzaja putem interneta (web streaming), kontaktiranje i koordinaciju sa odgovornim
osobama kablovskih TV operatera i distribuciju znacajnih opcinskih informacija prema gradanima,
poslove tehni¢kog urednika Biltena (DTP), pripremu racunarskih prezentacija te Stampu, dizajniranje
i Stampanje posebnih opcinskih dokumenata (povelje, diplome, akreditacije), instalaciju sistemskog
i aplikativnog softvera i daje podrsku krajnjim korisnicima;

f) uCestvuje u nabavi i rashodovanju hardverskih uredaja;

g) izraduje jednostavnije softverske aplikacije;

h) uclestvuje u pripremanju kompjuterske podrSke i informacija vezanih za resor koji
pokriva;

i) daje podatke za izradu mjesecnih, polugodisnjih i godiSnjih izvjestaja o radu Odsjeka, kao
i mjeseCnih i drugih operativnih programa rada;

j) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;

I) obavlja i druge poslove koje mu naloZi Sef Kabineta i Sef Odsjeka;

m) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena elektrotehnicka Skola ili Skola
informatickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen struc¢ni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Informaciono-dokumentacioni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLIE XI - INSPEKTORAT

Clan 144,
(Radno mjesto Glavni inspektor)

(1) Naziv radnog mjesta: Glavni inspektor.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Inspektoratom i u tom pogledu organizuje vrsenje
svih poslova iz nadleznosti Inspektorata koji se odnose na: nadzor nad provodenjem zakona, drugih
propisa i opcih akata koji spadaju u nadleznost Inspektorata; obavlja poslove inspekcijskog
nadzora; ostvaruje saradnju sa nadleznim federalnim, kantonalnim i gradskim inspektorima koja se
odnose na pitanja od zajedniCkog interesa za vrSenje inspekcije, inspektorima pruza potrebnu
stru¢nu pomoc¢; izvjestava opcinskog nacelnika o radu Inspektorata; podnosi godisnji izvjestaj o
radu Inspektorata u skladu sa zakonom, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa
podacima o pojedinacnom angazmanu inspektora i namjestenika u Inspektoratu; ucestvuje u svim
oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove koje obavlja; vrsi
najslozenije poslove iz nadleznosti Inspektorata; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala u okviru Inspektorata; redovno informise opcinskog nacelnika i sekretara Opcine
o stanju i problemima u vezi vrSenja poslova iz nadleznosti Inspektorata; predlaze preduzimanje
potrebnih mjera u cilju unaprjedenja stanja u oblastima iz nadleznosti Inspektorata; odgovoran je
za uspostavljanje adekvatnog i efektivhog sistema kontrola uz prethodno utvrdivanje rizika i
moguceg utjecaja rizika na rad i poslovanje Sluzbe te uspostavlja kontinuirano pracenje s ciljem
utvrdivanja stanja; izvrSsava i druge struc¢ne poslove po nalogu opcinskog nacelnika i odlucuje o
pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjeSenjem opcinskog nacelnika.
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(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za vrsenje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struc¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja arhitektonski, gradevinski ili saobracaji fakultet ili drugi
fakultet tehnickog usmjerenja, polozen strucni ispit i najmanje pet godina radnog staza u struci na
najsloZenijim poslovima nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovhom organizacionom jedinicom -
Inspektoratom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Glavni inspektor.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 145.
(Radno mjesto Urbanisticko-gradevinski inspektor)

(1) Naziv radnog mjesta: Urbanisticko-gradevinski inspektor.

(2) Opis poslova: Obavlja poslove inspekcijskog nadzora utvrdene zakonom i drugim
propisima donesenim na osnovu zakona u oblasti prostornog uredenja, a koji se odnose na:

a) postivanje propisa koji reguliSu oblast prostornog uredenja od strane fizickih i pravnih
lica vrSenjem inspekcijskog nadzora;

b) donosi akte i odreduje mjere iz okvira svoje nadleznosti u cilju zastite Zivota i imovine
gradana;

c) vodi evidenciju o izvrSenom nadzoru te internu evidenciju izvrsenih inspekcijskih
pregleda i stanja upravnih predmeta;

d) nareduje ograniCenja i zabrane u skladu sa ovlastenjima i propisima iz svog djelokruga;

e) pruza pravnu i stru¢nu pomoc¢ gradanima i pravnim licima u upravnom postupku;

f) prati provedbu izvrSenja naloZzenih mjera i radnji u inspekcijskom nadzoru;

g) analizira stanje i predlaze mjere za unapredenje stanja u ovoj oblasti;

h) priprema i izraduje mjeseCne i godiSnje izvjestaje o radu koje podnosi glavnom
inspektoru;

i) ucestvuje u pripremi nacrta i prijedloga opcinskih propisa i drugih akata iz okvira svoje
nadleznosti;

j) saraduje sa federalnim, kantonalnim, gradskim i opcinskim inspekcijama;

k) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na
poslove koje obavlja;

I) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi opcinski nacelnik i glavni inspektor;

m) za svoj rad odgovara glavnom inspektoru.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
Politiku kvaliteta i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene
procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda 1SO:9001 i ISO:
14001.

(4) Uslovi za vrsenje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen arhitektonski ili gradevinski fakultet, najmanje
tri godine radnog staza u struci na najslozZenijim poslovima nakon sticanja diplome trazene za radno
mjesto, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

(10) Broj izvrsilaca: 4 (cetiri).
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Clan 146.
(Radno mjesto Komunalni inspektor)

(1) Naziv radnog mjesta: Komunalni inspektor.

(2) Opis poslova: Obavlja poslove inspekcijskog nadzora utvrdene zakonom i drugim
propisima donesenim u oblasti komunalnih poslova a koji se odnose na:

a) postivanje propisa koji reguliSu oblast komunalnih djelatnosti i komunalnog reda i
higijene od strane fizickih i pravnih lica vrSenjem inspekcijskog nadzora po prijavama ili po
sluzbenoj duznosti;

b) donosi akte i odreduje mjere iz okvira svoje nadleznosti u cilju zastite zivota i zdravlja
ljudi i imovine;

c) vodi evidenciju o izvrSenom nadzoru te internu evidenciju izvrSenih inspekcijskih
pregleda i stanja upravnih predmeta;

d) nareduje ogranicenja i zabrane u skladu sa ovlastenjima i propisima iz svog djelokruga;

e) pruza pravnu i stru¢nu pomoc¢ gradanima i pravnim licima u upravnom postupku;

f) prati provedbu izvrSenja naloZzenih mjera i radnji u inspekcijskom nadzoru;

g) analizira stanje i predlaze mjere za unapredenje stanja u ovoj oblasti;

h) priprema i izraduje mjeseCne i godiSnje izvjestaje o radu koje podnosi glavnom
inspektoru;

i) ucestvuje u pripremi nacrta i prijedloga opcinskih propisa i drugih akata iz okvira svoje
nadleznosti;

j) saraduje sa federalnim, kantonalnim, gradskim i opéinskim inspekcijama;

k) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na
poslove koje obavlja;

I) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi opéinski nacelnik i glavni inspektor;

m) za svoj rad odgovara glavnom inspektoru.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
Politiku kvaliteta i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene
procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda 1S0:9001 i ISO:
14001.

(4) Uslovi za vrsenje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struc¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen arhitektonski, gradevinski ili drugi fakultet
tehnickog ili prirodnog usmjerenja, polozen strucni ispit i najmanje tri godine radnog staza u struci
na najslozenijim poslovima nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto i poznavanje rada na
raCunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

(10) Broj izvrsilaca: 4 (Cetiri).

Clan 147.
(Radno mjesto Inspektor za ceste)

(1) Naziv radnog mjesta: Inspektor za ceste.
(2) Opis poslova: Obavlja poslove inspekcijskog nadzora nad primjenom Zakona o cestama
Federacije BiH i drugih propisa donesenih na osnovu ovog Zakona, a koji se odnose na:
a) postivanje propisa koji reguliSu oblast saobracaja od strane fizickinh i pravnih lica
vrSenjem inspekcijskog nadzora po prijavama ili po sluzbenoj duznosti;
b) donosi akte i odreduje mjere iz okvira svoje nadleznosti u cilju zastite Zivota i imovine
gradana;
c) vodi evidenciju o izvrSenom nadzoru te internu evidenciju izvrSenih inspekcijskih
pregleda i stanja upravnih predmeta;
d) nareduje ogranicenja i zabrane u skladu sa ovlastenjima i propisima iz svog djelokruga;
e) pruza pravnu i struénu pomo¢ gradanima i pravnim licima u upravnom postupku;
f) prati provedbu izvrSenja naloZzenih mjera i radnji u inspekcijskom nadzoru;
g) analizira stanje i predlaze mjere za unapredenje stanja u ovoj oblasti;
h) priprema i izraduje mjesecne i godiSnje planove rada, kao i izvjestaje o radu koje
podnosi glavnom inspektoru;

103



i) ucestvuje u pripremi nacrta i prijedloga opcinskih propisa i drugih akata iz okvira svoje
nadleznosti;

j) saraduje sa federalnim, kantonalnim, gradskim i opc¢inskim inspekcijama;

k) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na
poslove koje obavlja;

I) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi opéinski nacelnik i glavni inspektor;

m) za svoj rad odgovara glavnom inspektoru.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje
Politiku kvaliteta i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo, te prati i primjenjuje sve usvojene
procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom prema zahtjevima standarda 1SO:9001 i ISO:
14001.

(4) Uslovi za vrsenje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili
treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen saobracajni, arhitektonski ili gradevinski
fakultet, polozen strucni ispit i najmanje tri godine radnog staza u struci na najslozenijim poslovima
nakon sticanja diplome traZzene za radno mjesto i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Upravno-nadzorni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Inspektor.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 148.
(Radno mjesto Visi referent - komunalni redar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent - komunalni redar.

(2) Opis poslova:

a) vrsi neposredan uvid terenskom kontrolom i prati stanje u oblasti komunalnih djelatnosti,
komunalnog reda i higijene i zastite covjekove sredine;

b) vrsi kontrolu nad provodenjem komunalnog reda kod svih lica koja su vazec¢im propisima
odgovorna za stanje i odrzavanje komunalnog reda;

c) pregleda opce i pojedinacne akte i drugu dokumentaciju koja se odnosi na vrsenje
komunalne kontrole u skladu sa propisima;

d) utvrduje identitet odgovornih i drugih lica, kao i druge cinjenice i okolnosti za vrsenje
kontrole o ¢emu sacinjava zapisnik ili sluzbenu zabiljeSku na licu mjesta koje dostavlja nadleznoj
inspekciji na postupanje;

e) uzima u postupak prijave i zahtjeve gradana i pravnih lica, te o istima obavjestava
nadleznog inspektora i podnosioce zahtjeva o postupanju po istim;

f) djeluje preventivho putem upozorenja gradanima i pravnim licima na obavezu ponasanja
u skladu sa odredbama propisa kojima je regulisana oblast i komunalne Cisto¢e i komunalnog reda;

g) poduzima i druge mjere i radnje za koje je ovlasten u vrSenju kontrole nad provodenjem
komunalnog reda;

h) po potrebi vrsi terenski uvidaj sa komunalnim inspektorom u vrSenju inspekcijskog
nadzora;

i) ostvaruje saradnju sa mjesnim zajednicama i kantonalnim komunalnim redarima u
pitanjima komunalnih djelatnosti i djelatnosti zastite covjekove sredine;

j) vrsi evidenciju podnesenih prijava, analizira stanje u predmetnim oblastima i predlaze
rjeSenje problema kao i mjere za unaprjedenje stanja u konkretnim oblastima;

k) daje podatke za izradu mjesecnih, polugodisnjih i godisnjih izvjestaja o radu
Inspektorata, kao i mjesecnih i drugih operativnih programa rada;

I) odgovara za zakonito, azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi glavni inspektori iste dostavlja glavhom inspektoru;

n) obavlja i druge poslove koje mu nalozi glavni inspektor;

0) za svoj rad odgovara glavhom inspektoru.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0O:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gradevinska, masinska ili
druga Skola tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza i poloZen strucni ispit.
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(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Grupa poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 5 (pet).

Clan 149.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova:

a) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Inspektorata;

b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane glavnog inspektora, iste putem interne dostavne knjige dostavlja
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi evidenciju o razvodenju predmeta i akata, vodi rokovnik predmeta i otprema postu;

d) vodi pomocne knjige evidencija;

e) vodi elektronsku evidenciju predmeta zaprimljenih u Inspektoratu;

f) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Inspektorata (koristenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

g) prikuplja podatke za izradu programa rada, izvjestaja o radu, planova za izradu Budzeta;

h) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

i) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi glavni inspektor i iste dostavlja glavhom inspektoru;

j) obavlja i druge poslove koje mu nalozi glavni inspektor;

k) za svoj rad odgovara glavnom inspektoru.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna,
birotehnicka ili ekonomska Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen struéni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLIE XII - SLUZBA ZA POSLOVE OPCINSKOG VIJECA

Clan 150.
(Radno mjesto Pomoc¢nik nacelnika za poslove Opcinskog vijeca)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoc¢nik opcinskog nacelnika za poslove Opcinskog vijeca.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im
upute o nacinu vrsenja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika
u okviru Sluzbe; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i podnosi godisSnji izvjestaj o
radu, te izvjestaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima o pojedinacnom angazmanu
sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u
okviru Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte
i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; vrsi najslozenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi strategije razvoja i programiranja razvoja Opcine i ulestvuje
u izradi strateskih dokumenata Opcine; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava
u budzetu Opcine neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; u postupku javne
nabavke iz svoje nadleznosti priprema tehnicki dio tenderske dokumentacije i dostavlja nadleznoj
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Sluzbi; redovno informiSe opcinskog nacelnika i sekretara Opcine o stanju i problemima u vezi
vrSenja poslova iz nadleznosti Sluzbe; predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja
stanja u oblastima iz nadleznosti Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivnog
sistema kontrola uz prethodno utvrdivanje rizika i moguceg utjecaja rizika na rad i poslovanje
Sluzbe te uspostavlja kontinuirano pracenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrSava i druge strucne
poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
najmanje pet godina radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, poloZen
strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom -
Sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomoc¢nik opcéinskog nacelnika.

(10)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 151.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za normativno-pravne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za normativno-pravne poslove.
(2) Opis poslova:

a) izrada prednacrta, nacrta i prijedloga statuta Opcine, kao i izrada prednacrta, nacrta i
prijedloga izmjena i dopuna statuta Opcine;

b) izrada prednacrta, nacrta i prijedloga propisa i drugih opc¢ih akata, nomotehnicka obrada
tih akata, kao i pripremanje izmjena i dopuna propisa i drugih akata koje donosi Opcinsko vijece i
radna tijela Opcinskog vijeca;

c) vrsi konsultacije sa nadleznim organima i zainteresovanom javnoséu u postupku
pripreme i izrade akata;

d) daje stru¢no misljenje u postupcima pripreme i izrade akata sa aspekta uskladenosti sa
Statutom i pravnim sistemom;

e) vrsi obradu odluka i propisa donesenih na sjednici Opcinskog vijeéa i radnim tijelima i
daje stru¢no misljenje;

f) vrsi obradu amandmana;

g) vrsi poslove u vezi sa pripremanjem sjednica, te prisustvuje i ucestvuje na sjednicama
Opcinskog vije¢a i radnih tijela Opcinskog vijeca, konsultativnih sastanaka klubova vije¢nika i
politickih stranaka koje participiraju u radu Opcinskog vijeca;

h) stara se o blagovremenom objavljivanju akata donesenih od strane Opcinskog vijeca i
radnih tijela Vijeca;

i) radi na pripremi i izradi analiza, izvjestaja i informacija;

j) pruza stru¢nu pomoc vijeénicima u izvrSavanju njihovih duznosti;

k) wvrSi poslove korespodencije sa nadleznim drzavnim, federalnim i kantonalnim
ministarstvima i drugim sluzbama u pogledu pribavljanja stru¢nih misljenja po pitanjima primjene
zakonskih i drugih propisa iz djelokruga rada Sluzbe i Opcinskog vijeca;

I) predlaze i izraduje operativne planove, izvjestaje, informacije, analize i druge analiticke
materijale u vezi sa radom Sluzbe;

m) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomocnik opcinskog nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na
poslove koje obavlja;

0) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi opcinski nacelnik i pomoc¢nik opcinskog
nacelnika;

p) za svoj rad odgovara pomoc¢niku opc¢inskog nacelnika.
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(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treéeg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, tri godine radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Normativno-pravni i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10)Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 152.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za pripremu i realizaciju sjednica
Opdinskog vijeca i radnih tijela)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za pripremu i realizaciju sjednica Opcinskog
vijeéa i radnih tijela.

(2) Opis poslova:

a) otprema pozive za sjednice, kompletira materijale za sjednice, prati tok sjednice Vijeca,
sacinjava zapisnik sa sjednica Vijeca;

b) vrsi pripreme za odrzavanje sjednica Opcinskog vijeca i prati realizaciju akata donesenih
na Vijecu;

c) priprema i izraduje akte koje je Opcinsko vijece donijelo na sjednici;

d) odgovoran za Cuvanje izvornog teksta propisa, opcih i pojedinacnih akata Opcinskog
vijeca i radnih tijela, te Cuva i obezbjeduje koriStenje dokumentacije o radu Opcinskog vijeca i
radnih tijela Vijeca;

e) vrsi poslove pripreme za odrzavanje konsultativnih sastanaka klubova vije¢nika i
predstavnika parlamentarnih politickih stranaka;

f) obavlja struc¢ne poslove za potrebe odrzavanja sjednica i rada radnih tijela Opcinskog
vijeca;

g) pruza stru¢nu i administrativnu pomo¢ vije¢nicima i radnim tijelima;

h) radi na pripremi i izradi analiza, izvjesStaja i informacija koje se razmatraju na sjednicama
vije¢a odnosno radnim tijelima Vijeca, kao i o radu Sluzbe;

i) vrsi struénu obradu vijec¢ni¢kih pitanja i inicijativa upuéenih od strane vijeénika,
prosljeduje na nadlezno rjeSavanje i stara se o blagovremenom odgovoru;

j) stara se o ostvarivanju javnosti rada Opcéinskog vije¢a te blagovremeno obezbjeduje
javno pracenje rada Opcinskog vijeca putem nadlezne sluzbe;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

I) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

m) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi opcinski nacelnik i pomoc¢nik opcinskog
nacelnika;

n) za svoj rad odgovara pomocniku opc¢inskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet pravne ili upravne
struke, fakultet politickih nauka ili filozofski fakultet, tri godine radnog staza u struci, polozen strucni
ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: NajsloZeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

107



(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.
(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 153.
(Radno mjesto Strucni saradnik za poslove Opéinskog vijeca i radnih tijela)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za poslove Opcinskog vijeca i radnih tijela.

(2) Opis poslova:

a) ucestvuje u pripremi i odrzavanju sjednica Opcinskog vijeca i radnih tijela Vije¢a, a u
saradnji sa nadleznim sluzbama;

b) vrsi stru¢nu obradu odluka i drugih akata donesenih na Vijecu i radnim tijelima Vijeca;

c) blagovremeno objavljuje akte Opcinskog vijeca i stara se o ostvarivanju javnosti rada
Opc¢inskog vijeéa;

d) radi na pripremi i izradi analiza, izvjestaja i informacija koje se razmatraju na sjednicama
Opcinskog vijeca odnosno radnim tijelima Vijeca;

e) pruza struénu i administrativnu pomo¢ vije¢nicima;

f) ulestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada Opcinskog vijeca te mjesecCnog i
godisSnjeg izvjesStaja o radu Sluzbe;

g) vodi mjesecCne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja pomocniku opcinskog nacelnika;

h) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

i) obavlja i druge poslove koje mu odredi opcinski nacelnik i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;

j) za svoj rad odgovara pomocéniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS bodova ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke ili drugi fakultet
drustvenog smjera, jedna godina radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na
raCunaru ili za namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen struc¢ne spreme ili
visoko obrazovanje prvog, drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne
struke ili drugi fakultet drustvenog smjera, a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u
organima drzavne sluzbe nakon poloZzenog stru¢nog ispita za namjestenika u organima drzavne
sluzbe, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).

Clan 154.
(Radno mjesto Visi samostalni referent za pra¢enje rada
radnih tijela Opcinskog vijeca)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi samostalni referent za pracenje rada radnih tijela Opcéinskog
vijeca.
(2) Opis poslova:
a) vrsi pripremu i koordinira poslovima radi odrzavanja sjednica stalnih i ad hoc radnih tijela
Opcinskog vije¢a sa nadleznim sluzbama;
b) obavlja poslove na pracenju rada radnih tijela Opcinskog vijeéa, prikuplja potrebne
podatke izradu zapisnika te vrsi poslove realizacije zakljucaka radnih tijela;
c) prikuplja i obraduje podatke o radu radnih tijela Opcinskog vije¢a i uspostavlja i vodi
potrebne evidencije;
d) sacinjava zaklju¢ke o naknadama vijec¢nicima i funkcionerima izabranim na duznosti u
Op¢inskom vijecu;
e) vrsi izradu analiza i informacija koje se razmatraju na sjednicama radnih tijela Opcinskog
vijeca;
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f) upucuje pozive za sjednice, priprema i kompletira materijale za sjednicu, prati tok
sjednice te izraduje prijedloge donesenih akata;

g) stara se i obezbjeduje koristenje dokumentacije o radu radnih tijela Opc¢inskog Vijeca;

h) obavlja poslove koorespodencije sa drugim institucijama i organizacijama, vrsi izradu
dopisa i odgovara na primljene dopise;

i) pruza stru¢nu pomoc¢ ¢lanovima radnih tijela;

j) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada Opcinskog vijeca te mjesecnog i
godisnjeg izvjeStaja o radu Sluzbe;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja pomocniku opcinskog nacelnika;

I) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

m) obavlja i druge poslove koje mu odredi opcinski nacelnik i pomocénik opcinskog
nacelnika;

n) za svoj rad odgovara pomoc¢niku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom ISO:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, zavrsen I stepen pravnog fakulteta ili viSa upravna
Skola, najmanje jedna godina radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Struc¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 155.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.

(2) Opis poslova:

a) vrsi administrativno-tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;

b) vrsi poslove najave i prijema stranaka, posredovanja u vodenju telefonske komunikacije;

c) po potrebi kontaktira sa vije¢nicima i ¢lanovima radnih tijela Opcinskog vijeca;

d) prikuplja podatke i vodi evidencije o uces¢u u radu clanova radnih tijela i priprema
prijedlog za mjesecnu isplatu naknade za rad;

e) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomoc¢nika opcinskog nacelnika i iste putem interne dostavne knjige
dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

f) vodi pomocne knjige evidencija, rokovnik predmeta i otprema postu;

g) po potrebi obavlja daktilografske poslove i poslove umnozavanja materijala;

h) vrsi unos podataka u racunar;

i) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koristenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

j) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

k) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

I) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opc¢inski nacelnik i pomoc¢nik opc¢inskog nacelnika;

m) za svoj rad odgovara pomoc¢niku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-IV stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili
birotehnicka Skola, najmanje 10 mjeseci radnog staza, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.
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(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.
(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

POGLAVLIE XIII - SLUZBA CIVILNE ZASTITE

Clan 156.
(Radno mjesto Pomoc¢nik opéinskog nacelnika za civilnu zastitu)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika za civilnu zastitu.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrSenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im
upute o nacinu vr$enja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika
u okviru Sluzbe; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i podnosi godisnji izvjestaj o
radu, te izvjesStaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima o pojedinachom angazmanu
sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u
okviru Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte
i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; vrsi najsloZenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi strategije razvoja i programiranja razvoja Opcine i ucestvuje
u izradi strateskih dokumenata Opcine; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava
u budzetu Opcine neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; u postupku javne
nabavke iz svoje nadleznosti priprema tehnicki dio tenderske dokumentacije i dostavlja nadleznoj
Sluzbi; redovno informiSe opdinskog nacelnika i sekretara Opéine o stanju i problemima u vezi
vrSenja poslova iz nadleznosti Sluzbe; predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja
stanja u oblastima iz nadleznosti Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivnog
sistema kontrola uz prethodno utvrdivanje rizika i moguceg utjecaja rizika na rad i poslovanje
Sluzbe te uspostavlja kontinuirano pracenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrSava i druge strucne
poslove po nalogu opc¢inskog nacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim
rjeSenjem opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda IS0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
fakultet politickih nauka ili ekonomski fakultet, najmanje pet godina radnog staza u struci nakon
sticanja diplome trazene za radno mjesto, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovnom organizacionom jedinicom
- Sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

€lan 157.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za poslove civilne zastite)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za poslove civilne zastite.
(2) Opis poslova:
a) prati i stara se o provodenju i izvrSavanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka
Opcinskog vijeéa i drugih podzakonskih akata iz nadleznosti Sluzbe;
b) prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz oblasti civilne zastite;
c) predlaze i priprema propise u oblasti zastite i spasavanja iz nadleznosti opcine;
d) provodi smjernice i uputstva za popunu i mobilizaciju struktura civilne zastite kao i
mobilizacijske procjene;
e) ucestvuje u izradi procjene ugrozenosti, planova zastite i programa razvoja zastite i
spasavanija; y
f) izraduje finansijske planove i izvjeStaje Sluzbe za potrebe Staba civilne zastite, Opcinskog
vijec¢a, Kantonalne i Federalne uprave civilne zastite;
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g) priprema mjesecne i godiSnje programe rada i izvjestaje o radu Sluzbe;

h) planira i priprema dokumentaciju za realizaciju javnih nabavki iz nadleznosti Sluzbe;

i) provodi proceduru realizacije finansijske pomod¢i drugim opc¢inama u projektima zastite i
spasavanja;

j) analizira i predlaze pravna lica i udruzenja gradana u kojima ¢e se formirati sluzbe zastite
i spasavanija;

k) predlaze i vrsi popunu ljudstvom i materijalno-tehnickim sredstvima Stabova civilne
zastite, sluzbi zastite i spasavanja i jedinica civilne zastite;

I) uCestvuje u izradi sadrzaja elaborata organizacije vjezbi, rukovodenja akcijama zastite i
spasavanja;

m) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druga dokumenta o stanju popune i obucenosti
struktura civilne zastite;

n) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opéinskog nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku opéinskog nacelnika;

0) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

p) priprema materijale i uCestvuje u radu Opcinskog Staba civilne zastite;

g) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski nacelnik i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;

r) za svoj rad odgovoran je pomoéniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Op¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen pravni fakultet, fakultet politickih
nauka ili ekonomski fakultet, najmanje tri godine radnog staza u struci, polozen stru¢ni ispit i
poznavanje rada na ra¢unaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 158.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za mjere zastite od pozara i vatrogastva i poslove
Operativnog centra)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za mjere zastite od pozara i vatrogastva i
poslove Operativhog centra.
(2) Opis poslova:
a) poduzima odgovaraju¢e mjere i aktivnosti na organizovanju i provodenju zastite od
pozara i vatrogastva na podrucju opcine u skladu sa zakonskim propisima;
b) udestvuje u izradi Plana zastite od pozara Opcine i osigurava njegovu realizaciju uz
uceSce sluzbi za upravu opcine;
c) obavlja stru¢ne i druge poslove koji se odnose na organizovanje profesionalne
vatrogasne jedinice Opcine i predlaze i preduzima mjere u saradnji sa Kantonalnom upravom CZ;
d) pruza stru¢nu i drugu pomo¢ dobrovoljnim vatrogasnim drustvima, a posebne aktivnosti
provodi kod vatrogasnih drustava u kojima je osnovana vatrogasna jedinica;
e) planira i osigurava provodenje obuke i stru¢no osposobljavanje i usavrsavanje pripadnika
vatrogasne jedinice i drugih lica koja se bave poslovima vatrogastva;
f) ostvaruje saradnju sa pravnim licima u kojima su osnovane vatrogasne jedinice;
g) ostvaruje saradnju sa sluzbama civilne zastite susjednih opcina u pitanjima od
zajednickog interesa za zastitu od pozara i vatrogastvo;
h) rukovodi Operativnim centrom civilne zastite, organizira i usmjerava njegov rad;
i) reguliSe nacin prijema, prikupljanja, obradu, izlaganje i distribuciju podataka korisnicima
0 svim opasnostima i njihovim posljedicama po ljude i materijalna dobra;
j) reguliSe nacin povezivanja ucesnika u osmatranju i drugih izvora podataka sa
Operativnim centrom civilne zastite;
k) dostavlja redovne i vanredne izvjeStaje u oblasti zaStite od pozara i vatrogastva te
predlaze mjere za unapredenje;
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I) ucCestvuje u izradi planskih dokumenata, planira, rukovodi i izvodi obuku redovnog i
vanrednog sastava ljudstva, radi Plan pripravnosti i Plan mobilizacije vanrednog sastava
Operativnog centra civilne zastite;

m) ucestvuje u izradi dokumenata Plana odbrane iz domena Operativnog centra civilne
zastite;

n) ucestvuje u izradi nacrta godisnjeg programa rada te mjesecnog i godiSnjeg izvjesStaja o
radu Sluzbe;

o) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomocnik opcinskog nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku opcinskog nacelnika;

p) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

g) ucestvuje u radu Opcinskog Staba civilne zastite;

r) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski nacelnik i pomocnik opcinskog nacelnika;

s) za svoj rad odgovoran je pomocniku opcéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politike Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen fakultet politickih nauka - odsjek
odbrane i sigurnosti, arhitektonski, gradevinski, masinski ili elektrotehnicki fakultet, najmanje tri
godine radnog staza u struci, polozen strucni ispit, polozen strucni ispit u oblasti vatrogastva i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

€lan 159.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za operativno planiranje i organizaciju struktura
civilne zastite)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik za operativno planiranje i organizaciju
struktura civilne zastite.
(2) Opis poslova:
a) prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz oblasti civilne zastite;
b) predlaze i ucestvuje u pripremi propisa u oblasti zastite i spasavanja iz nadleznosti
Opcine;
c) provodi smjernice i uputstva za popunu i mobilizaciju struktura civilne zastite kao i
mobilizacijske procjene;
d) uclestvuje u izradi procjene ugrozenosti, planova zastite i programa razvoja zastite i
spasavanja;
e) izraduje finansijske planove i izvjeStaje Sluzbe za potrebe Opcinskog sStaba civilne
zastite, Opcinskog vije¢a, Kantonalne i Federalne uprave civilne zastite;
f) uCestvuje u pripremi mjesecnog i godiSnjeg programa rada i izvjesStaja o radu Sluzbe;
g) planira i realizuje nabavku sredstava i opreme za potrebe formiranih struktura civilne
zastite;
h) provodi proceduru realizacije finansijske pomodéi drugim opéinama u projektima zastite i
spasSavanja;
i) prati i prouCava stanje u oblasti zastite i spasavanja te izraduje elaborate, analize i druge
analiticke materijale sa prijedlogom mjera za unaprijedenje u ovoj oblasti;
j) izraduje analize, izvjestaje, informacije i druga dokumenta o stanju popune i obucenosti
struktura civilne zastite;
k) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja pomocniku opcinskog nacelnika;
I) uCestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;
m) priprema materijale za sjednice Opcinskog Staba civilne zastite;
n) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski nacelnik i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;
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0) za svoj rad odgovoran je pomocniku opc¢inskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upraviljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
ekonomski ili drugi fakultet drustvenog smjera, najmanje dvije godine radnog staza u struci nakon
sticanja trazene diplome, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovni osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni i studijsko-analiticki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

€lan 160.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za mjere zastite i spasavanja)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za mjere zastite i spasavanja.

(2) Opis poslova:

a) prati i proucava stanje i pojave, prikuplja podatke i iste obraduje sa prijedlogom mjera
zastite i spasavanja ljudi, materijalnih, kulturnih i drugih dobara od ratnih razaranja, prirodnih i
drugih nesrec¢a vecih razmjera, u miru i ratu;

b) pruza stru¢nu pomo¢ nosiocima civilne zastite;

c) ucestvuje u koordinaciji, usmjeravanju i vodenju akcija zastite i spasavanja zavisno od
mjesta nesrece i stepena ugrozenosti ljudi i materijalnih dobara;

d) uspostavlja evidenciju u oblasti zastite i spasavanja i istu redovno azurira;

e) prati prouCava stanje u oblasti zastite i spasavanja te izraduje elaborate, analize i druge
analiticke materijale sa prijedlogom mjera za unaprjedenje u ovoj oblasti;

f) ucestvuje u pripremi mjesecnog i godiSnjeg programa rada i izvjesStaja o radu Sluzbe;

g) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcéinskog nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku opcéinskog nacelnika;

h) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

i) priprema materijale za sjednice Opcinskog Staba civilne zastite;

j) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opéinski nacelnik i pomoc¢nik opéinskog nacelnika;

k) za svoj rad odgovoran je pomoc¢niku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen fakultet politickih nauka- odsjek za
odbranu i sigurnost, fakultet pravne ili upravne struke, ekonomski fakultet, arhitektonski,
gradevinski, masinski, elektrotehnicki, najmanje dvije godine radnog staza u struci, polozen strucni
ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovni osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 161.
(Radno mjesto Strucni saradnik za mjere zastite i spasavanja)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni saradnik za mjere zastite i spasavanja.
(2) Opis poslova:
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a) prati i primjenjuje propise iz oblasti civilne zastite;

b) ucestvuje u izradi procjene ugroZenosti, programa razvoja i planova zastite i spasavanja;

¢) planira i realizuje projekte preventivnih mjera;

d) prati stanje priprema za =zastitu i spasavanje i predlaze mjere za unaprjedenje
organizovanja i osposobljavanja civilne zastite;

e) posreduje u uklanjanju pronadenih neeksplodiranih ubojnih sredstava (NUS) sa podrucja
opcine;

f) prati stanje i vrsi tekuce odrzavanje sklonista, provodi proceduru izdavanja istih pod
zakup te vrsi kontrolu njihovog koristenja;

g) izdaje saglasnosti na dio projektne dokumentacije koja se odnosi na zaklon za objekte u
izgradnji, kao i one koji su u postupku legalizacije;

h) vrSi poslove vezane za nabavku i rukovanje MTS-ima i njihovo skladistenje, vodi
evidenciju ulaza i izlaza MTS-a i opreme iz magacina;

i) brine o stanju opreme i poduzima mjere zastite od propadanja, predlaze otpis MTS-a za
koje je istekao rok;

j) izraduje zapisnike sa sjednica Opcinskog sStaba civilne zastite i sastanaka koje organizuje
pomocnik nacelnika za civilnu zastitu te prati realizaciju istih;

k) ucestvuje u izradi nacrta mjesecnog i godiSnjeg programa rada te izvjestaja o radu
Sluzbe;

I) vodi mjeseCne i godisnje izvjesStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja pomocniku opcinskog nacelnika;

m) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na
poslove koje obavlja;

n) obavlja i druge poslove koje mu odredi opcinski nacelnik i pomocnik opcinskog nacelnika;

0) za svoj rad odgovara pomocniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: StecCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen fakultet politickih nauka,
fakultet pravne ili upravne struke, arhitektonski, gradevinski, masinski ili elektrotehnicki fakultet,
jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na racunaru i polozen strucni ispit ili za
namjestenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen strucne spreme ili visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih bodova ili
drugog ili treceg ciklusa zavrsen fakultet politickih nauka, fakultet pravne ili upravne struke,
arhitektonski, gradevinski, masinski ili elektrotehnicki fakultet, poznavanje rada na racunaru, a koji
ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon poloZzenog strucnog
ispita za namjestenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Strucno-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 162.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.
(2) Opis poslova:

a) vrsi administrativno-tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;

b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomoc¢nika opc¢inskog nacelnika i iste putem interne dostavne knjige
dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi pomocne knjige evidencija, rokovnik predmeta i otprema postu;

d) vodi potrebne evidencije i izdaje uvjerenja strankama o ucesSc¢u u civilnoj zastiti tokom
rata;
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e) uspostavlja i vodi evidenciju o statusu skolonista i prikuplja podatke o troskovima u vezi
sa sklonistima;

f) po potrebi obavlja daktilografske poslove i poslove umnoZavanja materijala;

g) vrsi unos podataka u racunar;

h) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koriStenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

i) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

j) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

k) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski nacelnik i pomoénik opéinskog nacelnika;

I) za svoj rad odgovara pomocniku opéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-IV stepen, zavrSena gimnazija, ekonomska,
birotehnicka, upravna Skola ili druga Skola drustvenog ili tehnickog usmjerenja, najmanje 10
mjeseci radnog staza u struci, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

POGLAVLIE XIV - SLUZBA ZA ZAJEDNICKE I TEHNICKE POSLOVE

Clan 163.
(Radno mjesto Pomocnik opéinskog nacelnika za zajednicke i tehnicke poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoc¢nik opc¢inskog nacelnika za zajednicke i tehniCke poslove.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi Sluzbom i u tom pogledu organizuje vrsenje svih
poslova iz nadleznosti Sluzbe; rasporeduje poslove na drzavne sluzbenike i namjestenike i daje im
upute o nacinu vr$enja poslova; osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleznosti Sluzbe; predlaze plan stru¢ne obuke i usavrsavanja drzavnih sluzbenika i namjestenika
u okviru Sluzbe; vrsi izradu nacrta godiSnjeg programa rada Sluzbe i podnosi godisSnji izvjestaj o
radu, te izvjesStaje o izvrSenju mjesecnih planova rada sa podacima o pojedinachom angazmanu
sluzbenika i namjestenika; odgovara za koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala u
okviru Sluzbe; izraduje programe i projekte iz nadleznosti Sluzbe; inicira, priprema i izraduje nacrte
i prijedloge opcinskih propisa i drugih akata iz nadleznosti Sluzbe; vrsi najslozenije poslove iz
nadleznosti Sluzbe; ucestvuje u izradi strategije razvoja i programiranja razvoja opcine i ucestvuje u
izradi strateskih dokumenata Opcine; vrsi analizu i predlaze plan potrebnih finansijskih sredstava u
budzetu Opcéine neophodnih za odvijanje programskih aktivnosti Sluzbe; u postupku javne nabavke
iz svoje nadleznosti priprema tehnicki dio tenderske dokumentacije i dostavlja nadleznoj Sluzbi;
redovno informise opcinskog nacelnika i sekretara Opcine o stanju i problemima u vezi vrSenja
poslova iz nadleznosti Sluzbe; predlaze preduzimanje potrebnih mjera u cilju unaprjedenja stanja u
oblastima iz nadleznosti Sluzbe; odgovoran je za uspostavljanje adekvatnog i efektivhog sistema
kontrola uz prethodno utvrdivanje rizika i moguceg utjecaja rizika na rad i poslovanje Sluzbe te
uspostavlja kontinuirano pracenje s ciljem utvrdivanja stanja; izvrsava i druge stru¢ne poslove po
nalogu opcinskog nacelnika i odlucuje o pitanjima za koja je ovlasten posebnim rjesenjem opcinskog
nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen arhitektonski, gradevinski, masinski,
elektrotehnicki fakultet ili fakultet drustvenih nauka, najmanje pet godina radnog staza u struci
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nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto, polozen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovhom organizacionom jedinicom
- sluzbom.

(9) Pozicija radnog mjesta: Pomocnik opcinskog nacelnika.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 164.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za planiranje i koordinaciju)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za planiranje i koordinaciju.

(2) Opis poslova:

a) prati i stara se o provodenju i izvrSavanju federalnih i kantonalnih zakona, odluka
Opcinskog vijeca i drugih podzakonskih akata iz nadleznosti Sluzbe;

b) planira, koordinira i organizira vrSenje svih poslova iz nadleznosti Sluzbe;

c) predlaze sistemska rjeSenja putem internih akata iz djelokruga rada Sluzbe;

d) prati stanje, sacinjava analiticke materijale na osnovu kojih izraduje planove, programe
rada, predlaze projekte, vrsi pripremu i prati realizaciju istih;

e) priprema i realizuje ugovore nabavke potrosnih roba, opreme, usluga i radova tekuceg i
investicionog odrzavanja zgrade i prostora mjesnih zajednica i investicionih projekata iz nadleznosti
Sluzbe, sistema i opreme protivpozarne i tehnicke zaStite, sistema grijanja i ventilacije i
klimatizacije prostora, sredstava i opreme za zajednicke potrebe;

f) priprema dokumentaciju radi provodenja postupaka javnih nabavki za potrebe Sluzbe i
zajednicke potrebe;

g) ucestvuje u odrzavanju i kontroli sistema i opreme protiv pozarne i tehnicke zastite,
sistema grijanja i ventilacije i klimatizacije prostora, sredstava i opreme za zajednicke potrebe;

h) pribavlja dokumentaciju potrebnu za izdavanje potrebnih saglasnosti, odobrenja za
gradenje, izvodenje gradevinskih radova i za ugovaranje poslova;

i) vrsi kontrolu realizacije ugovora iz nadleznosti Sluzbe te predlaze ocjene dobavljaca;

j) organizuje i koordinira poslove u okviru procesa pruzanja tehnickih i ostalih usluga, a u
slucaju elementarnih nepogoda poduzima i predlaze odgovaraju¢e mjere;

k) koordinira sa ostalim opc¢inskim sluzbama i organima javne bezbjednosti;

I) podnosi izvjestaj o radu, predlaze mjere za unaprjedenje kvaliteta i kvantiteta rada;

m) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Sluzbe;

n) priprema i izraduje nacrt godiSnjeg programa rada kao i mjesecni i godisnji izvjesStaj o
radu Sluzbe;

0) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcéinskog nacelnika i iste dostavlja pomocniku opéinskog nacelnika;

p) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

q) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opéinski nacelnik i pomoc¢nik opcéinskog nacelnika;

r) za svoj rad odgovoran je pomocniku opc¢inskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: : Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
ekonomski ili fakultet politickih nauka, najmanje tri godine radnog staza u struci, polozen strucni
ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 165.
(Radno mjesto Strucni savjetnik za tehnicke poslove, realizaciju investicionih projekata i

protivpoZarnu zastitu)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za tehnicke poslove, realizaciju investicionih
projekata i protivpoZarnu zastitu.

(2) Opis poslova:

a) prati stanje, sacinjava analiticke materijale na osnovu kojih izraduje planove, programe
rada, predlaze projekte, vrsi pripremu i prati realizaciju istih;

b) uclestvuje u sacinjavanju prijedloga za javne nabavke sa stru¢nog aspekta, pripremi
tehnickog dijela tenderske dokumentacije, sacinjavanju ugovora o nabavci opreme, usluga i
radova tekuceg i investicionog odrzavanja zgrade i prostora mjesnih zajednica i investicionih
projekata iz nadleznosti Sluzbe, sistema i opreme protivpozarne i tehnicke zastite, sistema grijanja i
ventilacije i klimatizacije prostora, sredstava i opreme za zajednicke potrebe;

c) prati o organizuje poslove na odrzavanju i kontroli sistema i opreme protivpozarne i
tehnicke zastite, sistema grijanja i ventilacije i klimatizacije prostora, sredstava i opreme za
zajednicke potrebe;

d) pribavlja dokumentaciju potrebnu za izdavanje potrebnih saglasnosti, odobrenja za
gradenje, izvodenje gradevinskih radova i za ugovaranje poslova te vrsi kontrolu realizacije ugovora
predlaze ocjene dobavljaca;

e) poduzima mjere u oblasti protiv pozarne zastite;

f) provodi program poboljSanja energetske efikasnosti i predlaze mjere za poboljsanje;

g) odgovora i poduzima mjere u oblasti protiv pozarne zastite;

h) organizuje i koordinira poslove u okviru procesa pruzanja tehnickih i ostalih usluga, a u
slu¢aju elementarnih nepogoda poduzima i predlaze odgovarajuée mjere;

i) saraduje sa ostalim opcinskim sluzbama;

j) podnosi izvjestaj o radu, predlaze mjere za unaprjedenje kvaliteta i kvantiteta rada;

k) ucestvuje u izradi nacrta i prijedloga opcinskih i drugih propisa iz nadleznosti Sluzbe;

I) priprema i izraduje nacrt godiSnjeg programa rada kao i mjesecnog i godiSnjeg izvjestaja
o radu Sluzbe;

m) vodi mjeseCne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje
mu odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku opcinskog nacelnika;

n) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

0) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski nacelnik i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;

p) za svoj rad odgovoran je pomocniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: : Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struéne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili treé¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrsen gradevinski, arhitektonski, masinski
ili elektrotehnicki fakultet, najmanje tri godine radnog staza u struci, poloZzen strucCni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 166.
(Radno mjesto Visi referent za administrativne poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za administrativne poslove.
(2) Opis poslova:
a) vrsi administrativno-tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Sluzbe;
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b) vrsi upis predmeta i akata u djelovodnik predmeta i akata, po prethodno rasporedenim
predmetima i aktima od strane pomocnika opcinskog nacelnika i iste putem interne dostavne knjige
dostavlja drzavnim sluzbenicima i namjestenicima u rad;

c) vodi pomocne knjige evidencija, rokovnik predmeta i otprema postu;

d) obraduje, evidentira i vrsi kontrolu pristiglih racuna;

e) koordinira rad vozaca;

f) po potrebi obavlja daktilografske poslove i poslove umnoZavanja materijala;

g) vrsi unos podataka u racunar;

h) vodi personalnu evidenciju zaposlenih unutar Sluzbe (koristenje godisnjih odmora,
bolovanja, dolazaka i odlazaka i dr.);

i) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

j) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoéniku nacelnika;

k) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski nacelnik i pomoénik opéinskog nacelnika;

I) za svoj rad odgovara pomocniku opcinskog nacelnika i op¢inskom nacelniku.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija, ekonomska,
birotehnicka ili upravna skola, najmanje deset mjeseci radnog staza u struci nakon sticanja trazene
diplome, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

€lan 167.
(Radno mjesto Visi referent nabavljac - skladistar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent nabavljac¢ - skladistar.

(2) Opis poslova:

a) prikuplja i objedinjuje trebovanja od strane sluzbi te vrSi nabavku i distribuciju
kancelarijskog i potroSnog materijala, artikala za bife, sredstava za odrzavanje higijene;

b) vrsi nabavku sitnog inventara za potrebe sluzbi, kao i nabavku, distribuciju i evidenciju
HTZ opreme;

c) vrsi nabavku karti za prevoz;

d) prati stanje zaliha kancelarijskog i potrosSnog materijala, materijala za potrebe bifea i za
odrzavanje higijene;

e) vrsi kontrolu prijema robe;

f) obraduje i prosljeduje fakture vezane za nabavke i usluge;

g) vrsi sravnjivanje kartica zaliha robe;

i) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

j) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoéniku nacelnika;

k) obavlja i druge poslove koje mu naloZi opcinski nacelnik i pomoénik opcinskog nacelnika;

I) za svoj rad odgovara pomocniku opcéinskog nacelnika i opéinskom nacelniku.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0O:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena gimnazija ili ekonomska
Skola ili druga skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza, polozen
strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Racunovodstveno-materijalni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).
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Clan 168.
(Radno mjesto Visi referent - domar)

(1) Naziv radnog mjesta: Domar.

(2) Opis poslova:

a) brine o odrzavanju i ispravnosti ventilacije i klimatizacije prostora, obavjestava
neposrednog rukovodioca o kvarovima i poduzetim mjerama;

b) saraduje, pruza pomoc¢ i nadzire rad servisera;

c) obavlja manje zahvate tekuceg odrzavanja na opremi i instalacijama u zgradi Opcine i
prostorijama mjesnih zajednica: manje popravke namjestaja, stolarije, elektricnih, vodovodnih i
instalacija centralnog grijanja i druge popravke za koje nije potrebna usluga specijalizovane firme, o
tome vodi evidenciju;

d) planski vrsi obilazak prostora i neposrednog rukovodioca informise o stanju opreme i
instalacija;

e) saraduje sa licima koji vrse hitne intervencije u zgradi opcine i mjesnim zajednicama;

f) odgovoran je za uredno, azurno i kvalitetno obavljanje poslova;

g) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opéinski nacelnik i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;

h) za svoj rad odgovara pomo¢niku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS- 1V stepen, polozen ispit za VKV, zavrSena srednja
Skola tehnickog smjera sa najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 169.
(Radno mjesto Visi referent - Graficar - koordinator)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent GrafiCar - koordinator.
(2) Opis poslova:
a) organizuje obavljanje poslova umnozavanja i povezivanja materijala;
b) saraduje sa sluzbama Opcine;
c) kontroliSe i po potrebi vrsi spajanje i kompletiranje materijala u Stampariji, knjigoveznici
i Salter sali Opcine;
d) elektronski preuzima materijale za Stampanje i printanje;
e) vodi dnevnu i mjeseCnu evidenciju o izvrSenju poslova i o utrosku materijala;
f) izraduje godisnji izvjestaj prodaje za mati¢ni ured;
g) saraduje sa dobavljacem po pitanju nabavke dijelova i potrosnih sredstava;
h) odgovara za azurno, uredno i kvalitetno obavljanje poslova;
i) vodi mjesec¢ne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;
j) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opcinskog nacelnika;
k) za svoj rad odgovara pomocniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - IV stepen, zavrSena graficka Skola sa najmanje
10 mjeseci radnog staza u struci, polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no sloZeni poslovi.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).
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Clan 170.
(Radno mjesto Visi referent -Recepcionar)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent - Recepcionar.
(2) Opis poslova:
a) organizuje i odgovoran je za rad recepcije;
b) koordinira rad radnika na obezbjedenju zgrade Opding;
c) vodi evidenciju i organizuje kretanje lica kroz zgradu te kontrolira pristup i koriStenje
parking prostora oko zgrade Opcine Centar;
d) rukuje i vodi evidencije odrzavanja sistema i opreme video nadzora i protivpozarnog
obezbjedenja zgrade;
e) izraduje tabelarni izvjestaj o evidenciji dolazaka i odlazaka uposlenika;
f) stara se o postivanju Etickog kodeksa u pogledu oblacenja stranaka i uposlenika,
organizuje invalidima nesmetan ulazak i izlazak iz zgrade;
g) u slucaju pozara, poplava i drugih nepogoda poduzima propisane mjere;
h) koordinira rad zimske i drugih komunalnih sluzbi u krugu zgrade Opcine Centar, po
potrebi saraduje sa organima javne bezbjednosti;
i) zaprima i vodi evidenciju o izgubljenim/nadenim predmetima u i oko zgrade;
j) po potrebi obavlja poslove obezbjedenja;
k) odgovaran za uredno i kvalitetno izvrSavanje poslova;
I) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomocnik opéinskog nacelnika;
m) za svoj rad odgovara pomocniku opcéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS- IV stepen, zavrSena gimnazija, ekonomska ili
druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 10 mjeseci radnog staza u struci.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).

Clan 171.
(Radno mjesto Referent za protokolarne poslove prijema stranaka i poslove recepcije)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent za protokolarne poslove prijema stranaka i poslove
recepcije.
(2) Opis poslova:

a) organizuje i odgovoran je za rad recepcije;

b) ucestvuje u koordinaciji rad radnika na obezbjedenju zgrade Opcine;

c) odgovoran je za prijem stranaka, vodi evidenciju i organizuje kretanje lica kroz zgradu te
kontrolira pristup i korisStenje parking prostora oko zgrade Opcine Centar;

d) rukuje i vodi evidencije odrzavanja sistema i opreme video nadzora i protivpozarnog
obezbjedenja zgrade;

e) izraduje tabelarni izvjestaj o evidenciji dolazaka i odlazaka uposlenika;

f) stara se o postivanju Etickog kodeksa u pogledu oblacenja stranaka i uposlenika,
organizuje invalidima nesmetan ulazak i izlazak iz zgrade;

g) u slucaju pozara, poplava i drugih nepogoda poduzima propisane mjere;

h) koordinira rad zimske i drugih komunalnih sluzbi u krugu zgrade Opcine Centar, po
potrebi saraduje sa organima javne bezbjednosti;

i) zaprima i vodi evidenciju o izgubljenim/nadenim predmetima u i oko zgrade;

j) po potrebi obavlja poslove obezbjedenja;

k) odgovaran za uredno i kvalitetno izvrSavanje poslova;

I) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opéinskog nacelnika;

m) za svoj rad odgovara pomocniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0O:14001.
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(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS- III stepen, zavrSena gimnazija, ekonomska il
druga Skola drustvenog ili tehnickog smjera, najmanje 6 mjeseci radnog staza u struci.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno - tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 172.
(Radno mjesto Vozac)

(1) Naziv radnog mjesta: Vozac.

(2) Opis poslova:

a) obavlja poslove vozaca za potrebe opcinskih sluzbi, Opéinskog vije¢a i Pravobranilastva
Opdine Centar;

b) obavlja poslove vozaca za potrebe izlazaka na teren kod inspekcijskih nadzora i drugih
uvidaja i postupanja opcinskih sluzbi van zgrade Opcine;

c) odgovoran je za tehnicku ispravnost i urednost vozila;

d) vodi dnevne evidencije o utroSku goriva i predenih kilometara, servisiranja vozila,
izvrSenih tehnickih i drugih pregleda;

e) vodi evidenciju o registraciji vozila, posjedovanju zimske i druge potrebne opreme;

f) po potrebi obavlja kurirske poslove;

g) odrzava vozila Cistim, obavlja manje popravke i zamjenu pojedinih potrosnih dijelova na
vozilu;

h) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomo¢énik opcinskog nacelnika;

i) za svoj rad odgovara pomocniku opcéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-1V, zavrSena saobracajna skola, masinska sSkola ili
elektrotehnicka Skola ili certifikat o stru¢noj osposobljenosti za vozac¢a motornog vozila, polozen
vozacki ispit najmanje «B» kategorije, najmanje 10 mjeseci radnog staza.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 6 (Sest).

Clan 173.
(Radno mjesto Referent - Graficar)

(1) Naziv radnog mjesta: Graficar.

(2) Opis poslova:

a) umnoZava i povezuje, spaja i kompletira materijal u Stampariji, knjigoveznici i Salter sali;

b) po potrebi vrsi prodaju administrativne takse i obrazaca i brine se o odlaganju i ¢uvanju
taksenih markica i obrazaca;

c) elektronski preuzima materijal za Stampanje od strane sluzbi;

d) vodi dnevnu i mjesecnu evidenciju o izvrSenju poslova i o utrosku materijala;

e) vodi evidenciju i izraduje godisnji izvjestaj o prodaji obrazaca;

f) saraduje sa dobavljacem po pitanju nabavke dijelova i potrosnih sredstava, vodi dnevnu i
mjesecnu evidenciju o izvrSenju poslova i utrosku materijala, sa¢injava dnevne izvjestaje za Sluzbu
za finansije;

g) odgovara za azurno i uredno obavljanje poslova;

h) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomo¢nik opcinskog nacelnika;

i) za svoj rad odgovara pomocniku nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.
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(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-III stepen, zavrSena graficka Skola ili druga skola
tehnickog usmjerenja, najmanje Sest mjeseci radnog staza.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Jednostavni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 174,
(Radno mjesto Referent za zanatske poslove)

(1) Naziv radnog mjesta: Referent za zanatske poslove.

(2) Opis poslova:

a) brine o odrzavanju i ispravnosti elektro-instalacija, obavjestava neposrednog
rukovodioca o kvarovima i poduzetim mjerama;

b) saraduje, pruza pomo¢, nadzire rad servisera i lica koji vrSe hitne intervencije u zgradi
opc¢ine i mjesnim zajednicama;

c) obavlja manje zahvate tekuceg odrzavanja na opremi i instalacijama u zgradi Opdcine i
prostorijama mjesnih zajednica;

d) vrsi manje popravke elektricnih, vodovodnih i instalacija centralnog grijanja i druge
popravke za koje nije potrebna usluga specijalizovane firme i o istom vodi evidenciju;

e) vrsi planski obilazak prostora i neposrednog rukovodioca informiSe o stanju opreme i
instalacija;

f) odgovoran je za uredno i kvalitetno obavljanje poslova;

g) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opcinskog nacelnika;

h) za svoj rad odgovara pomoc¢niku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1S0:9001 i ISO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS - III stepen, KV, zavrSena srednja Skola tehnickog
smjera sa najmanje Sest mjeseci radnog staza u struci.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoc¢ne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Operativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Jednostavni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Referent

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 175.
(Radno mjesto Pomoc¢ni telefonski operater)

(1) Naziv radnog mjesta: Pomoc¢ni telefonski operater.
(2) Opis poslova:
a) prijavljuje sve kvarove nastale na telefonskoj mrezi i aparatima;
b) vodi evidenciju o istom;
C) odgovoran je za uredno i kvalitetno obavljanje poslova;
d) obavlja i druge poslove koje mu nalozi pomoc¢nik opcinskog nacelnika;
e) za svoj rad odgovara pomo¢éniku nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opéine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0O:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Zavrsena osnovna Skola.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomoéne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Pomoc¢ni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Jednostavni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: NK radnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

122



Clan 176.
(Radno mjesto Higijenicar)

(1) Naziv radnog mjesta: Higijenicar.

(2) Opis poslova:

a) Cisti i odrzava higijenu u prostorijama zgrade Opcine i prostorijama mjesnih zajednica;

b) odgovora za uredno i azurno obavljanje radnih zadataka;

c) vodi racuna o utrosku sredstava za odrzavanje higijene i drugog potroSnog materijala;

d) saraduje sa nabavljatem - skladiStarom po pitanju nabavke sredstava za odrzavanje
higijene i drugog potroSnog materijala;

e)obavlja i druge poslove koje nalozi pomoc¢nik opéinskog nacelnika;

f) za svoj rad odgovara pomo¢éniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinske politike Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom IS0:9001 i IS0:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Zavrsena osnovna skola.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi pomocne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Pomoc¢ni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Jednostavni.

(8) Status izvrsioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: NK radnik.

(10) Broj izvrsilaca: 12 (dvanaest).

POGLAVLIE XV — URED ZA INTERNU REVIZIJU

Clan 177.
(Radno mjesto Rukovodilac Ureda za internu reviziju)

(1) Naziv radnog mjesta: Rukovodilac Ureda za internu reviziju.

(2) Opis poslova: Neposredno rukovodi radom Ureda, organizuje izvrSenje svih poslova i
zadataka iz nadleznosti Ureda, osigurava i odgovoran je za zakonito i blagovremeno izvrSavanje
poslova i zadataka iz nadleznosti; redovno upoznaje opcinskog nacelnika o stanju i problemima u
vezi vrSenja poslova iz nadleznosti Ureda i predlaze preuzimanje potrebnih mjera; priprema
Pravilnik interne revizije; izraduje i predlaze donoSenje strateskog plana interne revizije za period od
tri godine; izraduje i predlaze donosenje godiSnjeg plana interne revizije na osnovu ocjene rizika i
strateSkog plana, te nakon njegovog odobravanja od opcinskog nacelnika osigurava njegovu
adekvatnu implementaciju i nadzor nad njegovim izvrSavanjem; organizuje i koordinira aktivnosti
interne revizije i nadzire implementaciju planiranih aktivnosti; informise opcinskog nacelnika o
postojanju sukoba interesa; informise opcinskog nacelnika ukoliko se pojavi sumnja na nepravilnosti
i/ili prevare koje mogu rezultirati kriminalnim aktivnostima ili krSenjem propisa radi daljnjeg
postupanja; osigurava kvalitet aktivnosti interne revizije u skladu sa pravilima izdatim od Centralne
harmonizacijske jedinice Federalnog ministarstva finansija (CHJ); evidentira sve aktivnosti interne
revizije i ¢uva dokumentaciju vezanu za internu reviziju; izraduje godisnji izvjesStaj interne revizije
koja obavezno sadrzi izdate revizorske izvjestaje i informacije o ostalim aktivnostima koje su
zavrsene ili su u toku na dan 31.decembra prethodne godine; obezbjeduje obuku internih revizora;
saraduje sa Uredom za reviziju institucija u Federaciji Bosne i Hercegovine u razmjeni izvjestaja,
dokumentacije i misljenja; inicira po potrebi angazman eksternih eksperata; usmjerava paznju CHJ
na sve razlike u misljenjima izmedu internih revizora i rukovodilaca; ucestvuje u izradi DOB i
godiSnjeg budzeta Opcine u dijelu koji se odnosi na rad Ureda za internu reviziju; obavlja i druge
poslove interne revizije po nalogu opcéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen pravni ili ekonomski fakultet,
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najmanje pet godina radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto od cega
minimalno 3 godine na nekim od slijedec¢ih poslova: poslovima revizije, poslovima interne revizije,
poslovima budzetiranja u javnom sektoru, poslovima u vezi sa trezorskim poslovanjem ili finansijsko
- racunovodstvenim poslovima, polozen strucni ispit, da nije u sukobu interesa u smislu odredbi
¢lana 12. Zakona o internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH (“Sluzbene novine Federacije
BiH” broj: 47/08), da posjeduje certifikat ovlastenog internog revizora u javnom sektoru U
Federaciji BiH izdat od strane Federalnog ministarstva finansija, aktivho znanje engleskog jezika i
poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji rukovodi osnovhom organizacionom jedinicom
- Uredom za internu reviziju.

(9) Pozicija radnog mjesta: Rukovodilac Ureda.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 178.
(Radno mjesto Interni revizor)

(1) Naziv radnog mjesta: Interni revizor.
(2) Opis poslova:
a) ucestvuje u izradi strateskog i godiSnjeg plana interne revizije;
b) obavlja pojedinacne revizije kao voda tima, ¢lan tima ili pojedinacno i samostalno;
c) implementira program revizije za vrijeme obavljanja aktivnosti;
d) proucava dokumente i uvjete za formulisanje objektivnog misljenja;
e) obrazlaze nalaze objektivno i istinito u pisanoj formi uz prilozene dokaze;
f) informiSe rukovodioca Ureda, u slucaju da se za vrijeme obavljanja revizije pojavi sumnja
na nepravilnost i/ili prevare;
g) pravi nacrt revizorskog izvjestaja i finalni revizorski izvjestaj;
h) ukljuCuje u zavrsni revizorski izvjestaj sva misljenja revidiranog subjekta;
i) dostavlja nacrt i konacni izvjestaj rukovodiocu Ureda interne revizije;
j) Cuva sve radne zabiljeske nastale u vrijeme obavljanja interne revizije;
k) obavezan je Cuvati svaku drzavnu, profesionalnu ili poslovnu tajnu koju je saznao u toku
revizije;
I) obavlja i druge poslove interne revizije po nalogu rukovodioca Ureda i opcinskog
nacelnika;
m) za svoj rad odgovara rukovodiocu Ureda.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1S0:9001 i IS0O:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Uslovi za obavljanje poslova Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen pravni, ekonomski, arhitektonski ili
gradevinski, fakultet, najmanje tri godine radnog staZza u struci nakon sticanja diplome trazene za
radno mjesto, polozen strucni ispit, da nije u sukobu interesa u smislu odredbi ¢lana 12. Zakona o
internoj reviziji u javnom sektoru u Federaciji BiH (“Sluzbene novine Federacije BiH” broj: 47/08),
da posjeduje certifikat ovlastenog internog revizora u javnom sektoru U Federaciji BiH izdat od
strane Federalnog ministarstva finansija, aktivnho znanje engleskog jezika i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Studijsko-analiticki i stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Interni revizor.

(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri).
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DIO CETVRTI - RUKOVODENJE OPCINSKIM ORGANOM UPRAVE I ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA, OVLASTENJE U RUKOVODENJU I ODGOVORNOST
ZA OBAVLIANIE POSLOVA

€lan 179.
(Rukovodenje opc¢inskim organom uprave)

(1) Radom opcinskog organa uprave rukovodi opcinski nacelnik.

(2) Ovlastenja opcinskog nacelnika u pogledu rukovodenja opcinskim organom uprave
utvrdena su Ustavom Federacije Bosne i Hercegovine te federalnim i kantonalnim zakonima kojim se
reguliSe drzavna uprava.

(3) Opcinski nacelnik predstavlja i zastupa Opcinu kao jedinicu lokalne samouprave,
osigurava i organizuje zakonito i efikasno obavljanje svih poslova iz nadleznosti Opcine, donosi
podzakonske propise i druge opste i pojedinaCne akte za Cije donoSenje je ovlasten zakonom i
preduzima druge mjere za obavljanje poslova iz nadleznosti Opéine, odlucuje, u skladu sa zakonom i
opstim aktima, o pravima, obavezama i odgovornostima iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika i
namjestenika, obavlja i druge poslove za koje je zakonom i drugim propisom ovlasten.

(4) Opdinski nacelnik podnosi izvjestaj Opcéinskom vijeéu o ostvarivanju politike jedinice
lokalne samouprave i svojim aktivnostima u izvrSavanju zakona i drugih propisa, primjeni odluka i
drugih akata vijeca, u skladu sa pozitivnim propisima.

(5) Sve akte iz nadleznosti Opcine potpisuje opcinski nacelnik, a za potpisivanje pojedinacnih
akata opcinski nacelnik moze posebnim rjeSsenjem ovlastiti sekretara, pomocnika opcinskog
nacelnika ili drugog drzavnog sluzbenika.

Clan 180.
(Sekretar opcinskog organa uprave)

(1) Naziv radnog mjesta: Sekretar opcéinskog organa uprave.

(2) Opis poslova: Obavlja poslove od znacaja za unutrasnju organizaciju i rad organa
uprave; koordinira i usmjerava rad svih osnovnih organizacionih jedinica u cilju realizacije poslova
utvrdenih programom rada organa uprave i osigurava izvrSenje poslova po nalogu opdcinskog
nacelnika; upoznaje opcinskog nacelnika o stanju i problemima u vrsenju planiranih poslova, te
predlaze poduzimanje potrebnih mjera na rjeSavanju postojecih problema i na taj nacin pomaze
opcéinskom nacelniku u rukovodenju organom uprave; ostvaruje saradnju izmedu Opdcine i drugih
tijela drzavne sluzbe i drugih pravnih lica i odgovoran je za koriStenje finansijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala koji su mu povjereni; obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi opcinski
nacelnik; sekretar poslove ostvaruje u dogovoru sa pomocnicima opcinskog nacelnika, a pomocénici
su duzni postupiti po utvrdenom dogovoru.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da vrsi planiranje,
organizovanje, vodenje i kontrolu sistema upravljanja kvalitetom usluga i okolinske politike po
zahtjevima Standarda 1IS0:9001 i ISO:14001 i obavezan je da primjenjuje i unaprjeduje Politiku
sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo, realizuje utvrdene
ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom.

(4) Za svoj rad neposredno odgovara opcinskom nacelniku.

(5) Uvjeti za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne struke, najmanje Sest
godina radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto i poloZen struc¢ni ispit.

(6) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(7) Naziv grupe poslova: Struc¢no - operativni poslovi.

(8) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(9) Status izvrsioca: Drzavni sluzbenik koji koordinira radom osnovnih organizacionih
jedinica u sastavu opc¢inskog organa uprave.

(10) Pozicija radnog mjesta: Sekretar opéinskog organa uprave.

(11) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 181.
(Rukovodenje osnovnim organizacionim jedinicama)

(1) Radom sluzbi rukovodi pomocénik opcinskog nacelnika.
(2) Uredom za internu reviziju rukovodi rukovodilac Ureda koji je u rukovodenju i radno-
pravnom statusu izjednacen sa pomocnikom opcinskog nacelnika.
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(3) Inspektoratom rukovodi glavni inspektor.

(4) Kabinetom opcinskog nacelnika rukovodi Sef Kabineta koji je u rukovodenju i radno-
pravnom statusu izjednacen sa pomocnikom opcinskog nacelnika.

(5) Rukovodilac koji rukovodi radom osnovne organizacione jedinice odgovoran je za
koristenje finansijskih, materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih osnovnoj organizacionoj
jedinici.

Clan 182.
(Rukovodenje unutrasnjim organizacionim jedinicama)

(1) Radom unutrasnje organizacione jedinice (odsjekom) rukovodi Sef odsjeka.
(2) Sef odsjeka rukovodi radom odsjeka i odgovoran je za koriStenje finansijskih,
materijalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih tom odsjeku.

Clan 183.
(Odgovornost za rad)

(1) Sekretar organa uprave za svoj rad odgovoran je opcinskom nacelniku.

(2) Pomocénik opcinskog nacelnika za svoj rad i upravljanje odgovoran je opcinskom
nacelniku.

(3) Sef odsjeka za svoj rad i upravljanje odgovoran je opcinskom nacelniku i pomocniku
opcinskog nacelnika.

DIO PETI - STRUCNI KOLEGIJ I RADNA TIJELA
Odjeljak A. - Strucni kolegij i savjet opc¢inskog nacelnika

Clan 184.
(Strucni kolegij)

(1) Opcinski nacelnik obrazuje strucni kolegij radi raspravljanja nacelnih i drugih pitanja iz
djelokruga rada organa uprave i pribavljanja misljenja o rjeSavanju tih pitanja.

(2) Struéni kolegij sacinjavaju: opcéinski nacelnik, sekretar organa uprave, pomocnici
opcinskog nacelnika, direktori pravnih lica Ciji je osniva¢ Opdéina i drugi sluzbenici organa uprave
koje odredi opcinski nacelnik.

(3) Strucni kolegij saziva i njime rukovodi opcéinski nacelnik ili drzavni sluzbenik kojeg
opcinski nacelnik ovlasti.

Clan 185.
(Savjet opéinskog nacelnika)

(1) Opcinski nacelnik, a u skladu iskazanim potrebama, moze imenovati Savjet opcinskog
nacelnika, u skladu sa odredbama Zakona o organizaciji uprave u Federaciji Bosne i Hercegovine.

(2) Savjet opcinskog nacelnika cini do pet savjetnika, koji nemaju status drzavnog
sluzbenika i njihov radno-pravni status se ureduje drugim propisima.

(3) Savjetnika imenuje i razrjesava opcinski nacelnik, a moze biti razrijeSen duznosti u bilo
koje vrijeme nacelnikovog mandata.

(4) Mandat savjetnika ne moze biti duzi od mandata opcinskog nacelnika.

Clan 186.
(Sastav Savjeta opcinskog nacelnika)

(1) Savjet Opcinskog nacelnika Cini pet savjetnika i to:

a) Savjetnik za drustvene djelatnosti i saradnju sa gradanima,
b) Savjetnik za pravne poslove,

c) Savjetnik za odnose sa javnoscu i pitanja mladih,

d) Savjetnik za investicione projekte,

e) Savjetnik za lokalnu samoupravu.

(2) Savijetnici opcéinskog nacelnika su struc¢na lica u oblasti za koju su imenovani te su
obavezni da iz domena svoga rada daju prijedloge sistemskih rjesenja, stru¢na misljenja i prijedloge
za rjeSavanje pojedinih pitanja i problema u okviru nadleznosti Opcine pri ¢emu su duzni da u radu
postupaju savjesno i odgovorno prema pravilima struke i u skladu sa zakonom i ovlastenjima
utvrdenim rjeSenjem o imenovanju.

126



(3) Uslovi za imenovanje: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne il
akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili drugog ili treceg
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen fakultet odgovorajuce oblasti drustvenog ili tehnickog
usmjerenja, viSegodisnje radno iskustvo.

Odjeljak B. - Komisije, radne grupe i druga radna tijela

Clan 187.
(Uvjeti i nacin obrazovanja)

(1) Za izvrSsavanje pojedinih sloZzenih poslova i zadataka koji zahtijevaju rad drzavnih
sluzbenika razli¢itih profila iz viSse organizacionih jedinica mogu se obrazovati stalne i povremene
komisije, radne grupe i druga radna tijela.

(2) Clanovi Komisije iz stava (1) ovog ¢lana mogu biti i stru¢njaci koji nisu u radnom odnosu
u op¢inskom organu uprave, a predlozeni su zbog svoje strucnosti kao vanjski saradnici.

(3) Clanovi Komisije iz stava (1) ovog clana, mogu biti angazovani najvise u dvije (2)
komisije istovremeno.

(4) Sastav, zadatke i dinamiku, kao i sredstva za finansiranje kao i druge uslove rada radne
grupe, komisije i tijela iz stava (1) ovog ¢lana, utvrduje opcinski nacelnik posebnim rjesenjem.

DIO SESTI - SARADNJA U OBAVLIANJU POSLOVA I ZADATAKA

Clan 188.
(Nacin saradnje)

U izvrSavanju poslova i zadataka iz nadleznosti opéinskog organa uprave, osigurava se saradnja i
to:

a) saradnju izmedu sluzbi osiguravaju sekretar, pomocénici opcinskog nacelnika i drugi
sluzbenici;

b) medusobnu saradnju sa federalnim, kantonalnim, gradskim i opcinskim organima u
pogledu ostvarivanja zajednickih nadleznosti ostvaruju opcinski nacelnik, sekretar i pomocénici
opc¢inskog nacelnika;

c) sa institucijama Bosne i Hercegovine i drugim organima, Institucijom
ombudsmena/ombudsmana za ljudska prava Bosne i Hercegovine, stru¢nim i nauc¢nim institucijama
i nevladinim sektorom.

DIO SEDMI - PROGRAMIRANIE I PLANIRANIJE RADA

Clan 189.
(Sadrzaj i nacin programiranja i planiranja)

(1) Planove i programe rada opcinskog organa uprave donosi opcinski nacelnik.

(2) U programu rada utvrduje se u pravilu jednogodisnja aktivnost organa uprave u
poslovima i zadacima iz djelokruga rada, a koji mora biti uskladen s programom rada Opcinskog
vijeca.

(3) Opdinski nacelnik donosi, osim planova iz stava (2) ovog c¢lana i srednjoroCne i
dugorocne planove u skladu sa propisima koji reguliSu oblast planiranja razvoja.

(4) U planovima rada utvrduje se raspored, dinamika, izvrSioci i drugi uvjeti potrebni za
izvrSavanje planiranih poslova i zadataka.

DIO OSMI - NACIN OSTVARIVANJA PRAVA I DUZNOSTI IZ RADNOG ODNOSA I
DISCIPLINSKA ODGOVORNOST DRZAVNIH SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA

€lan 190.
(Radni odnosi)

(1) Prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa drzavnih sluzbenika ureduju se u skladu
sa Zakonom o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo i propisima donesenim na osnovu tog Zakona,
Zakonom o drzavnoj sluzbi u Federaciji Bosne i Hercegovine, Kolektivnim ugovorom za drzavne
sluzbenike i namjesStenike u Federaciji Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji,
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Pravilnikom o plaéama i naknadama drZavnih sluzbenika i namjeStenika Opcine Centar Sarajevo i
Pravilnikom o radnim odnosima drzavnih sluzbenika i namjestenika Opc¢ine Centar Sarajevo i drugim
op¢im aktima Opcine Centar Sarajevo.

(2) Prava, duznosti i odgovornosti iz radnog odnosa namjestenika ureduje se Zakonom o
namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima donesenim
na osnovu tog Zakona, Kolektivnim ugovorom za drzavne sluzbenike i namjesStenike u Federaciji
Bosne i Hercegovine, Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji, Pravilnikom o plaéama i naknadama
drzavnih sluzbenika i namjestenika Opcéine Centar Sarajevo i Pravilnikom o radnim odnosima
drzavnih sluzbenika i namjestenika Opcine Centar Sarajevo i drugim opéim i pojedinacnim aktima
Opc¢ine Centar Sarajevo.

(3) Drzavni sluzbenici i namjestenici koji obavljaju poslove inspektora i mati¢ara imaju
posebna ovlastenja u skladu sa posebnim propisima.

€lan 191.
(Prijem pripravnika i lica koja su na stru¢cnom osposobljavanju
bez zasnivanja radnog odnosa)

(1) Radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad u struci, opcinski nacelnik moze primiti
pripravnika na rad u opcinski organ uprave, na nacin i po proceduri utvrdenoj zakonom.

(2) Radi stru¢nog osposobljavanja za samostalan rad u struci, opcinski nacelnik moze u
opc¢inski organ uprave primiti lica na stru¢no osposobljavanje bez zasnivanja radnog odnosa, o ¢emu
se zakljucuje ugovor u skladu sa zakonom.

(3) Opcinski nacelnik odluku o prijemu lica iz stava (1) i (2) ovog ¢lana kojom se utvrduje
njihov broj i stepen Skolske spreme donosi na pocetku kalendarske godine, a u skladu sa
raspolozivim budzetskim sredstvima predvidenim za tu namjenu i prema iskazanoj potrebi od strane
opcinskih sluzbi.

Clan 192.
(Disciplinska odgovornost)

(1) Drzavni sluzbenici i namjestenici za povredu sluzbene duznosti odgovaraju disciplinski u
skladu sa zakonom.

(2) Drzavni sluzbenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti prema Zakonu o drZzavnoj
sluzbi u Kantonu Sarajevo i propisima donesenim na osnovu tog Zakona.

(3) Namjestenici odgovaraju za povredu sluzbene duznosti prema Zakonu o namjestenicima
u organima drzavne sluzbe u Federaciji Bosne i Hercegovine i propisima donesenim na osnovu tog
Zakona.

Clan 193.
(Odgovornost za stetu nanesenu u obavljanju sluzbene duznosti)

Drzavni sluzbenici i namjestenici za Stetu nanesenu u obavljanju sluzbene duznosti odgovaraju u
skladu sa zakonom i drugim propisima kojima je regulisana odgovornost drzavnih sluzbenika i
namjestenika za nanesenu Stetu.

DIO DEVETI - JAVNOST RADA

Clan 194,
(Javnost rada)

(1) Javnost rada ostvaruje se podnoSenjem izvjeStaja Opcinskom vije¢u, obavjeStavanjem
javnosti putem konferencija za Stampu, putem medija, interneta, te objavljivanjem podataka i
informacija na web stranici Opcine.

(2) Obavjestenja i podatke o radu organa uprave sredstvima javnog informisanja daje
opcinski nacelnik ili ovlastena osoba uz prethodno odobrenje opéinskog nacelnika.

(3) Javnost rada Opdine ostvaruje se u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama
u Federaciji Bosne i Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine” broj: 32/01 i
48/11), Uputstvom za provodenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u Federaciji Bosne i
Hercegovine (“Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine”; broj 57/01) i Vodi¢em za pristup
informacijama Op¢ine Centar Sarajevo.
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DIO DESETI - PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

€lan 195.
(Rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika)

U roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika, opcinski nacelnik ce izvrsiti
rasporedivanje drzavnih sluzbenika i namjestenika na radna mjesta u opéinskom organu uprave u
skladu sa odredbama ovog Pravilnika.

Clan 196.
(Ravnopravnost spolova)

Sve imenice koje se odnose na pojedine funkcije i radna mjesta, upotrebljena u ovom Pravilniku,
odnose se na oba spola.

€lan 197.
(Prestanak vazenja ranijih pravilnika)

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaju da vaze Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji opcinskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo broj: 10-04-18/20 od 24.02.2020. godine i
Pravilnik o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opc¢inskih sluzbi za upravu i
drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo broj: 10-04-48/20 od 28.07.2020.godine.

Clan 198.
(Stupanje na snagu Pravilnika)

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na oglasnoj ploc¢i Opcine Centar
Sarajevo.

Broj: 10-04-20/21
Datum: 23.12.2021. godine

Izradila:Fejzi¢ Amela OPSTINSKI NACELNIK

Kontrola i saglasnost:Kurtovi¢ Fahrudin Srdan Mandié

Oglasna ploca 24.12.2021. godine
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OBRAZLOZENIJE

PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za donoSenje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opéinskog organa uprave Opcine
Centar Sarajevo, sadrzan je:

-Clanu 27. Odluke o osnivanju i djelokrugu opcinskog organa uprave Opcine Centar Sarajevo, broj
10-02-21/21 od 15.12.2021. godine, kojim je utvrdeno da u roku od 30 dana od dana donosenja
navedene Odluke, opcinski nacelnik ima obavezu donijeti uskladeni Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji sa sistematizacijom radnih mjesta;

-Clanu 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine ("Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 49/06 i 51/09), kojim je uredeno da opcinski nacelnik
utvrduje organizaciju sluzbi za upravu i drugih sluzbi jedinice lokalne samouprave i donosi pravilnik
o unutrasnjoj organizaciji sluzbi jedinice lokalne samouprave;

-Clanu 69. Statuta Opcine Centar Sarajevo - preciséeni tekst ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo",
broj 23/04);

-odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo,
broj 31/16 i 45/19), odredbama Zakona o namjestenicima u organima drzavne sluzbe u Federaciji
BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 49/05), u skladu sa odredbama Zakona o radu
(,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 26/16 i 89/18), kojim je utvrden radno-pravni status, sa
pravima i obavezama uposlenika;

- uz pribavljeno misljenje Sindikalne organizacije Opcine Centar Sarajevo, broj 01-IV-98-M/21 od
23.12.2021.godine u skladu sa ¢lanom 64. Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjestenike organa
uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 6/20).

RAZLOZI DONOSENJA

Razlozi donosenja Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji sadrzani su u:

- Odluci o osnivanju i djelokrugu opc¢inskog organa uprave Opcine Centar Sarajevo, broj 10-02-
21/21 od 15.12.2021. godine, kojom je drugacije uredena unutrasnja organizacija opc¢inskog organa
uprave, te pripadajudi poslovi unutrasnjim jedinicama.

OBRAZLOZENJE

Na prvom mjestu, donoSenjem nove Odluke o osnivanju i djelokrugu opcinskog organa uprave
Opcine Centar Sarajevo, opcinski nacelnik je na drugaciji nacin organizovao unutrasnju organizaciju,
tako da sada opcinski organ uprave ima 15 sluzbi, ¢ime je nastojao postic¢i funkcionalnost i poslove
organizovati po srodnosti u manje jedinice, a Sto uslovljava i donoSenje novog Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta, prilagodeno poslovima sluzbi.

U rad opcinskog organa Odlukom su uvedene nove obaveze koje opcina kao jedinica lokalne
samouprave svakim danom sve vise i viSe dobija, a Sto proizilazi iz nove zakonske regulative:
Zakona o stvarnim pravima (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 66/13 i 100/13), Zakona o
prostornom uredenju u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 24/17 i 1/18),
Zakona o cestama u Federaciji BiH (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 12/10, 16/10 i 66/13),
Zakona o inspekcijama Kantona Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo", broj 2/17), Zakona
o energetskoj efikasnosti (,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 22/17), Zakon o razvojnom
planiranju i upravljanju razvojem u Federaciji Bosne i Hercegovine (,Sluzbene novine Federacije
BiH", broj 32/17), te niz drugih zakona kojima se ureduje planiranje i provodenje lokalnog razvoja,
kako urbano, tako i sa aspekta zastite okoliSa, energetske efikasnosti, razvoja malih privrednih
subjekata, socijalne zastite, brige o kategorijama stanovnistva u stanju potrebe i sl. , a na osnovu
cega je, nakon provedene Javne rasprave Opcinsko vije¢e Centar Sarajevo na Pedeset trecoj
sjednici odrzanoj 26.07.2016. godine, usvojilo Strategiju razvoja Opc¢ine Centar Sarajevo za period
2016.-2022. godine.
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Sve navedeno je u svrhu razvoja, te u cilju pracenja Sire Strategije za pristupanje Bosne i
Hercegovine Evropskoj uniji, Sto iziskuje osposobljenost uposlenika za obavljanje poslova koji ¢e
omoguciti pristupanje razvojnim fondovima, privlaCenje investicija, te efikasno pracenje i
provodenje usvojenih projekata. Ti poslovi su utvrdeni opisima radnih mjesta u ovom Pravilniku.
Nadalje, imovina Opcine je jedan od bitnih i pocetnih preduslova efikasnom buduéem radu, te je
popis iste i vodenje registra (propisano i Zakonom o stvarnim pravima), takoder utjecao na opise
pojedinih poslova uposlenika Opcine.

Ujedno, kako je Kanton Sarajevo, na osnovu svojih ustavnih i zakonskih nadleznosti, donio Zakon o
drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 31/16 i 45/19), to je,
u skladu sa obavezama po osnovu istog, opcinski nacelnik ovaj Pravilnik, shodno ¢lanu 25. stav 2.
Uredbe o poslovima osnovne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe u Kantonu Sarajevo
koje obavljaju drzavni sluzbenici, uslovima za vrsenje tih poslova i ostvarivanju odredenih prava iz
radnog odnosa ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo", 39/16, 10/17) i Uredbom o dopunskim
poslovima osnovne djelatnosti i poslovima pomocne djelatnosti iz nadleznosti organa drzavne sluzbe
koju obavljaju namjestenici(,Sluzbene Novine Federacije BiH"; 69/05, 29/06, 65/20), uskladio sa
Zakonom u pogledu naziva i kategorija radnih mjesta drzavnih sluzbenika, vrsti poslova, te
pojedina¢nom nazivu i vrsti fakulteta potrebnog za obavljanje poslova svakog radnog mjesta
drzavnog sluzbenika i namjestenika.

U vezi sa navedenim, radna mjesta drzavnih sluzbenika i namjeStenika su u novoformiranim
sluzbama prilagodena poslovima koji su utvrdeni navedenom Odlukom, te je kategorija radnog
mjesta uskladena sa zakonom i podzakonskim aktom.

Prethodnim Pravilnikom u unutrasnjoj organizaciji sistematizovane su bile 303 pozicije, a novim
Pravilnikom o unutrasnjoj organizaciji na osnovu potrebe za uvodenje radnih mjesta predvidenih
naprijed navedenim uredbama sistematizovano je 309 pozicija. Potrebe za uvodenje novih radnih
mjesta pored naprijed navedenih zakonskih propisa rezultat su donosSenja i novih akata kako od
strane Opcinskog nacelnika tako i Opcinskog vijeca te uzimajudi u obzir da je donesena nova Odluka
o0 komunalnom redu na podrucju Opcéine Centar Sarajevo. S tim u vezi, izmedu ostalog, povecan je
broj izvrSilaca u Inspektoratu (prethodnim Pravilnikom bile su utvrdene 2 pozicije komunalnih
inspektora, a novim Pravilnikom predvidene su 4 pozicije, te je povecan i broj komunalnih redara za
Cetiri izvrSioca u odnosu na raniji Pravilnik, kako bi Inspektorat mogao odgovoriti zahtjevima,
potrebama i obimu posla, te efikasnijem radu na terenu i povecanju stepena opce javne higijene.
Pravilnikom je poveéan broj izvrSilaca u onim sluzbama koje po obimu poslova i slozenosti to
zahtijevaju, a odlaskom uposlenika u penziju planirana je reorganizacija i ukidanje radnih mjesta
koja se mogu organizovati na drugaciji nacin i za kojima je prestala potreba.

Na osnovu svega navedenog donesen je ovaj Pravilnik, kojim se svi uposlenici zadrzavaju u radnom
odnosu, te c¢e svi biti rasporedeni i postavljeni na radna mjesta uskladena sa novim potrebama
sluzbe, u skladu sa svojom stru¢nom spremom i odgovarajué¢im radnim stazom, a u skladu sa
zakonom.

Nacrt Pravilnika, Opcinski nacelnik je dostavio Sindikalnoj organizaciji Opcéine Centar Sarajevo na
misljenje i po dostavljenom Misljenju broj 01-IV-98-M/21 od 23.12.2021.godine u skladu sa ¢lanom
64. Kolektivnog ugovora za sluzbenike i namjestenike organa uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH
(,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 6/20), prihvatio sugestije i misljenje u dijelu, prema
mogucnostima budZetskih, te opravdanosti tezine radnih mjesta, pa konacno, sa ugradenim
primjedbama Sindikalne organizacije koje je usvojio, donio ovaj Pravilnik.

FINANSIJSKA SREDSTVA

Finansijska sredstva za ovu namjenu obezbjedena su u Budzetu.
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Na osnovu Clana 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine
("Sluzbene novine Federacije Bosne i Hercegovine"”, broj 49/06 i 51/09), ¢lana 74. Zakona o
drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo, broj 31/16 i 45/19), ¢lana
76. Zakona o namjeStenicima u organima drZavne sluzbe u Federaciji BiH (,,SluZzbene novine
Federacije BiH“, broj 49/05), ¢lana 69. Statuta Opcine Centar Sarajevo - preciS¢eni tekst ("Sluzbene
novine Kantona Sarajevo”, broj 23/04) i ¢lana 25. Odluke o osnivanju i djelokrugu opéinskog organa
uprave Opcine Centar Sarajevo, broj 10-02-21/21 od 15.12.2021. godine, uz pribavljeno misljenje
Sindikalne organizacije Opcine Centar Sarajevo, broj: 01-1V-21-M/22 od 25.03.2022. godine u
skladu sa ¢lanom 64. Kolektivhog ugovora za sluzbenike i namjestenike organa uprave i sudske
vlasti u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj 06/20 i 5/22 i ,Sluzbene novine
Kantona Sarajevo*, broj 7/21), Opcinski nacelnik donosi

PRAVILNIK

O IZMJENAMA I DOPUNAMA PRAVILNIKA O QNUTRASNJOJ ORGANIZAC1J1 OPCINSKIH
SLUZBI ZA UPRAVU I DRUGIH SLUZBI OPCINE CENTAR SARAJEVO

DIO PRVI — OPCE ODREDBE

Clan 1.
(Izmjena c¢lana 5.)

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji opdinskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opdéine
Centar Sarajevo broj: 10-04-20/21 od 23.12.2021. godine, ¢lan 5. mijenja se i sada glasi:

.Clan 5.
(Broj izvrsilaca)

Za izvrSavanje poslova i zadataka iz djelokruga opcinskog organa uprave utvrduje se ukupno 310
izvrsilaca, i to sekretar opcéinskog organa uprave, 15 drzavnih sluzbenika koji rukovode osnovnim
organizacionim jednicama, 21 drzavni sluzbenik koji rukovodi unutrasSnjim organizacionim
jedinicama, 153 drzavna sluzbenika, 115 namjestenika i 5 savjetnika opcinskog nacelnika."

Clan 2.
(Izmjena c¢lana 11.)

Clan 11. mijenja se i glasi: 5
~Clan 11.
(Radno mjesto Visi strucni saradnik za finansije)

(1)Naziv radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik za finansije
(2)Opis poslova:
a) prati i vrsi stru¢nu obradu sistemskih rjeSenja u oblasti finansija;
b) koordinira i kontroliSe poslove u oblasti platnog prometa i likvidature;
c) vrsi obradu podataka za obradun poreza i doprinosa u skladu sa zakonskim i
podzakonskim propisima i odgovoran je za isti;
d) vrsi elektronski unos i obracun za isplate naknada za povremene samostalne djelatnosti,
druge samostalne djelatnosti i akontacije poreza po odbitku za rezidente i nerezidente;
e) vrsi evidentiranje i prijavu naknade u propisane obrasce;
f) vrSi obracun i odgovara za blagovremenu i ta¢nu izradu prijave PDV-a te podnosi
elektronsku prijavu PDV-a Opcine Centar putem e-portala UINO;
g) vrsi provjeru i uskladivanje u e-KIFu i e-KUFu, te iste podnosi u elektronsku prijavu PDV-
a Opcine Centar
g) analizira i predlaze oroCavanja budzetskih sredstava koja nisu angazovana;
h) vodi evidenciju i priprema zakonske izvjestaje u skladu sa propisima o pracenju
zapoSljavanja invalidnih lica na osnovu podataka kadrovske sluzbe;
i) predlaze mjere sistemskog uredivanja odredenih pitanja i procesa kojim se osigurava
provodenje utvrdene politike u oblasti poreza, finansija, PDV-a;
j) vodi Registar bankarskih garancija i mjenica;



k) uspostavlja i vodi evidencije iz oblasti poreza na dohodak za samostalne djelatnosti
rezidenata i nerezidenata

k) ucestvuje u izradi internih akata vezanih za oblast finansija te sacinjava informacije,
analize i izvjeStaje iz oblasti finansijskih poslova;

I) saraduje sa komisijama Opcinskog vije¢a, nadleznim ministarstvima, poreskom upravom i
finansijskim institucijama (bankama);

m) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada Odsjeka i Sluzbe, kao i u izradi
mjesecnog i godisnjeg izvjestaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

n) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

0) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

p) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

q) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo, te
prati i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja kvalitetom, a prema
zahtjevima standarda 1SO:9001 i 1SO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrSen ekonomski fakultet ili
drugi fakultet ekonomskog usmjerenja, dvije godina radnog staza u struci, poznavanje rada na
racunaru i polozen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no - operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: SloZzeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi stru¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).”

Clan 3.
(Izmjena ¢lana 13.)

Clan 13. mijenja se i glasi: .
~Clan 13.
(Radno mjesto Struc¢ni saradnik za racunovodstveno-knjigovodstvene poslove)

(1)Naziv radnog mjesta: Struc¢ni saradnik za racunovodstveno-knjigovodstvene poslove
(2)Opis poslova:

a) obavlja poslove iz oblasti racunovodstva;

b) koordinira i kontroliSe poslove knjigovodstva (glavne i pomoc¢nih knjiga) i predlaze mjere
za prevazilazenje uocenih nepravilnosti;

c) odgovoran je za blagovremeno i tacno izvjestavanje o finansijskom poslovanju Opcine u
skladu sa zakonskim odredbama;

d) kontaktira sa sluzbama u cilju uskladivanja analiti¢kih evidencija i potrazivanja;

e) vrsi preknjizenja na sumnjiva i sporna potrazivanja i saraduje sa Pravobranilastvom
Opéine;

f) odgovara za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova u skladu sa pozitivhim propisima
i internim aktima;

g) obezbjeduje neophodnu komunikaciju i razmjenu informacija sa drugim sluzbama;

h) priprema odgovore na vijeénicka pitanja i inicijative;

i) ucestvuje u izradi nacrta godisnjeg programa rada Sluzbe i izradi mjesec¢nog i godiSnjeg
izvjeStaja o radu Odsjeka i Sluzbe;

j) vodi mjesecne i godiSnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcéinskog nacelnika i iste dostavlja sefu Odsjeka;

k) ucestvuje u svim oblicima struénog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

) odgovara za zakonito,azurno i blagovremeno obavljanje poslova;

m) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi Sef Odsjeka i pomocnik opcinskog
nacelnika;



n) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3)U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unapreduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom Opc¢ine Centar Sarajevo, realizuje
utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem upravljanja
kvalitetom 1S0O:9001 i 1SO:14001.

(4)Uslovi za obavljanje poslova: Ste¢ena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne ili
akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje
prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ETCS studijskih bodova
ili drugog ili tre¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja ekonomski fakultet ili drugi fakultet
ekonomskog usmjerenja, jedna godina radnog staza u struci, polozen strucni ispit i
poznavnaje rada na racunaru ili za namjestenika organa drZavne sluZbe koji je stekao VII
stepen stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja
koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskin bodova ili drugog ili treceg ciklusa, zavrsen
ekonomski fakultet ili drugi fakultet ekonomskog usmjerenja, poznavanje rada na racunaru,
a koji ima najmanje pet godina radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon polozenog
stru¢nog ispita za namjestenike u organima drzavne sluzbe i polozen strucni ispit

(5)Vrsta djelatnosti:Poslovi osnovne djelatnosti

(6)Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi

(7)Slozenost poslova: Slozeni

(8)Status izvrSioca: DrZzavni sluzbenik

(9)Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik

(10) Broj izvrSilaca: Jedan (1)“

Clan 4.
(Izmjena c¢lana 68.)

U ¢lanu 68. mijenja se stav (4) i glasi:

..(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen struCne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
ekonomski fakultet, arhitektonski ili gradevinski fakultet ili drugi fakultet drustvenog ili tehnickog
smjera, najmanje Cetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja diplome trazene za radno
mjesto, poloZen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.”

Clan 5.
(Izmjena c¢lana 76.)

U ¢lanu 76. stav (10) mijenja se i glasi:
,»(10) Broj izvrsilaca: 3 (tri)*

Clan 6.
(Novi ¢lan 111a.)

Iza ¢lana 111. dodaje se novi ¢lan 111a. i glasi:

»Clan 111a.
(Radno mjesto Struéni savjetnik za poslove socijalne zastite)

(1) Naziv radnog mjesta: Strucni savjetnik za poslove socijalne zastite.
(2) Opis poslova:

a) planira i vrsi neposredni socioanamnesticki rad sa licima u stanju socijalne potrebe i
¢lanovima njihove porodice, a u svrhu prikupljanja neophodne dokumentacije za regulisanje prava
na odredene vidove pomodi u najslozenijim slucajevima;

b) provodenje socijalne politike i izvrSavanje zakona, drugih propisa i op¢ih akata i s tim u
vezi utvrdivanje stanja u oblasti socijalne zastite i posljedica koje mogu nastati;

c) pripremanje i preduzimanje odgovarajuc¢ih mjera, radnji i postupaka radi provodenja
socijalnih politika i izvrSavanje zakona, kao i poduzimanje mjera na spreCavanju nastanka Stetnih
poslejdica, odnosno mjera, radnji i postupaka na otklanjanju Stetnih posljedica;

d) obavlja posjete porodicama u cilju neposrednog i kvalitetnog uvida u socioekonomske
prilike korisnika;



e) postupa po zahtjevima za dodjelu jednokratne nov¢ane pomodi za lica u stanju socijalne
potrebe, dodjelu novéane pomodéi za lijeCenje, dodjele nov€ane pomodi za starija lica i izraduje
nacrte odluka;

f) prati stanje i kretanje socijalnih potreba i vr3i provjeru ostvarenih prava Sto evidentira
kroz baze podataka;

g) ostvaruje kontakt i saraduje sa mjesnim zajednicama, sluzbama socijalne zastite,
zdravstvenim ustanovama, Skolama i nevladinim organizacijama i predlaze neophodne mjere u cilju
Sto brzeg i efikasnijeg ostvarivanja pojedinih prava korisnika;

h) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative te priprema materijale za sjednice
Opc¢inskog vijeéa i radnih tijela;

i) sacinjava izvjestaje i informacije te predlaze mjere za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

j) vodi mjesecne i godisnje izvjestaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcéinskog nacelnika i iste dostavlja sefu Odsjeka;

k) ucestvuje u svim oblicima strué¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

) obavlja i druge strucne poslove koje mu odredi pomocénik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

m) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Op¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1SO:9001 i 1SO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stefena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen filozofski fakultet — odsjek za
sociologiju ili pedagoski fakultet ili fakultet politickih nauka, najmanje tri godine radnog staza u
struci, polozen struc¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Stru¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Najslozeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni savjetnik.

(10) Broj izvrsSilaca: 1 (jedan).”

Clan 7.
(Izmjena c¢lana 112.)

U ¢lanu 112. stav (10) mijenja se i glasi:
,»(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan)*

Clan 8.
(Izmjena ¢lana 113.)

U ¢lanu 113. mijenja se i glasi:

,»(Radno mjesto Struéni saradnik za poslove socijalne zastite)

(1) Naziv radnog mjesta: Struc¢ni saradnik za poslove socijalne zastite.
(2) Opis poslova:

a) planira i vrsi neposredni socioanamnesti¢ki rad sa starijim licima u stanju socijalne
potrebe, a u svrhu prikupljanja neophodne dokumentacije za regulisanje prava na odredene vidove
pomodi za starija lica;

b) obavlja posjete porodicama u cilju neposrednog i kvalitetnog uvida u socioanamnesticke
prilike korisnika

c) postupa po zahtjevima za dodjelu stalne nov¢ane pomodi, jednokratne nov¢ane pomodi
za kupovinu lijekova i nov€ane pomodi za kuénu njegu starijih lica i izraduje nacrte odluka;

d) prati stanje i kretanje socijalnih potreba i vrSi provjeru ostvarenih prava Sto evidentira
kroz baze podataka;



e) saraduje sa mjesnim zajednicama, sluzbama socijalne zastite, zdravstvenim
ustanovama, Skolama i nevladinim organizacijama i predlaze neophodne mjere u cilju Sto brzeg i
efikasnijeg ostvarivanja pojedinih prava korisnika;

f) vrsi analize, sacinjava izvjeStaje i na osnovu istih predlaze mjere za unaprjedenje stanja
u ovoj oblasti;

g) priprema odgovore na vije¢nicka pitanja i inicijative i priprema materijale za sjednice
Opcinskog vijeca;

h) ucestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada i mjesecCnog i godiSnjeg izvjestaja o
radu Odsjeka i Sluzbe;

i) vodi mjesecCne i godiSnje izvjesStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

j) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

k) obavlja i druge poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef Odsjeka;

I) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1SO:9001 i 1SO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 180 ECTS studijskih
bodova ili drugog ili treceg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja, zavrsen filozofski fakultet — odsjek
za sociologiju ili fakultet politickih nauka, jedna godina radnog staza u struci, poznavanje rada na
racunaru i polozen strucni ispit ili za namjeStenika organa drzavne sluzbe koji je stekao VII stepen
stru¢ne spreme ili visoko obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje
sa 180 ECTS studijskih bodova ili drugog ili treceg ciklusa, zavrsen filozofski fakultet — odsjek za
sociologiju ili fakultet politickih nauka, poznavanje rada na racunaru, a koji ima najmanje pet godina
radnog iskustva u organima drzavne sluzbe nakon poloZzenog stru¢nog ispita za namjestenike u
organima drzavne sluzbe i poloZen strucni ispit.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struc¢no-operativni poslovi.

(7) SloZzenost poslova: SloZeni.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Strucni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).“

Clan 9.
(Izmjena ¢lana 120.)

U ¢lanu 120. mijenja se stav (2) i glasi:

,,(2) Opis poslova:

a) prati provodenje politike u oblasti vladinog i nevladinog sektora na lokalnom nivou u
saradnji sa institucijama, nevladinim organizacijama i pojedincima;

b) planira i realizira projektne aktivnosti u skladu sa zadanim vremenskim i drugim
okvirima;

c) prati realizaciju projekta Centra za zdravo starenje;

d) prati realizaciju projekta Opcine u pruzanju usluga porodicama sa djecom i osobama s
poteSko¢ama u razvoju koji se realizira putem nevladinog sektora i idruzenja;

e) prati realizaciju projekata koji se finansiraju iz budZeta Opcine, obraduje zahtjeve za
dodjelu sredstava namijenjenih za projekte nevladinog sektora, neprofitnih organizacija i
pojedinaca, saraduje sa predstavnicima nevladinog sektora, udruzenjima gradana, njihovim
asocijacijama i pojedincima;

f) obezbjeduje saradnju sa udruzenjima gradana;

g) priprema prijedloge za finasiranje i sufinasiranje projekata izmedu nevladinih
organizacija i Opcine te prati njihovu implementaciju;

h) priprema izvjeStaje, analize i informacije o realizaciji projekata, pomaZe nevladinim
organizacijama da se ukljuce u javne debate od interesa za razvoj lokalne samouprave (prijedlog
budzZeta, transparentnost troSenja javnih prihoda..);
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i) ulestvuje na stru¢nim savjetovanjima, konferencijama i usavrSavanjima, vezanim za
nevladine organizacije i njihovu saradnju sa lokalnom samoupravom;

j) saraduje sa nadleznim institucijama za registraciju i nadzor rada udruZenja gradana i
fondacija;

k) ulestvuje u izradi strateskih dokumenata Odsjeka;

I) vodi evidenciju i saraduje sa nevladinim organizacijama, udruZenjima i asocijacijama
mladih na podrucju Opcine;

m) ucestvuje u pripremi, provodenju, pracenju i vrednovanju programa i projekata za
koriStenje sredstava fondova Europske unije te drugih medunarodnih izvora finansiranja;

n) priprema odgovore na vijeéni¢ka pitanja i inicijative te priprema materijale za sjednice
Opcéinskog vijeéa;

0) sacinjava izvjestaje i informacije te predlaze mjere za unaprjedenje stanja u ovoj oblasti;

p) vodi mjesecne i godisnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja Sefu Odsjeka;

r) ucCestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrSavanja, koji se odnose na
poslove koje obavlja;

s) obavlja i druge stru¢ne poslove koje mu odredi pomocnik opcinskog nacelnika i Sef
Odsjeka;

t) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.“

€lan 10.
(Izmjena c¢lana 122.)

U ¢lanu 122. mijenja se stav (4) i glasi:

..(4) Uslovi za obavljanje poslova: SteCena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja zavrSen fakultet pravne ili upravne struke,
Akademija scenskih umjetnosti, Muzicka akademija, fakultet za sport i tjelesni odgoj, filozofski
fakultet ili fakultet politickih nauka, najmanje cCetiri godine radnog staza u struci nakon sticanja
diplome trazene za radno mjesto, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.*”

Clan 11.
(Novi ¢lan 139a)

Iza ¢lana 139. dodaje se novi ¢lan 139a i glasi:

»Clan 139a.
,»(Radno mjesto ViSi samostalni referent za javne nabavke)

(1) Naziv radnog mjesta: ViSi samostalni referent za javne nabavke.
(2) Opis poslova:
a) elektronska obrada i unoSenje svih dokumenata u Registr javnih nabavki;
b) vrsi administrativno tehnicke poslove po nacelima kancelarijskog poslovanja za potrebe
Odsjeka;
c) uspostavlja i vodi elektrosnku evidenciju u provedenim postupcima javnih nabavki i
drugim relevantnim podacima za rad Odsjeka;
d) vrsi dostavu Odluke o izboru najpovoljnijeg ponudaca nadleznim sluzbama, te dostavlja
istu nadleznom odsjeku za objavu na web stranici;
e) u skladu sa planom nabavki ili na inicijativu nadlezne sluzbe ucestvuje u pripremi
prijedloga odluka o zapocinjanju postupaka javnih nabavki;
f) u skladu sa propisanim zakonskim rokovima unositi na Portal javnih nabavki sve raCune i
pojedinacne ugovore po zakljucenim okvirnim sporazumima i direktnim sporazumima;
g) vrdi tehnicku obradu i pripremu prijedloga tenderske dokumentacije koju je izradila
nadleZna sluzba;
h) vrsi dostavljanje tenderske dokumentacije na nacin propisan za konkretni postupak
javne nabavke;
i) uCestvuje u korespondenciji sa ponudacima;
J) pomaze u pripremi pojasnjenja tenderske dokumentacije;



k) uspostavilja i vodi elektronske evidencije predmeta i postupaka javnih nabavki

zaprimljenih u Sluzbi;

) vrSi objavu obavjeStenja i dostavu izvjeStaja o dodijeljenim ugovorima i okvirnim
sporazumima na Portalu javnih nabavki;

m) prati vremenske rokove utvrdene zakonom u proceduri javnih nabavki;

n) vodi evidenciju zakljucenih ugovora i okvirnih sporazuma;

o) prati stanje u ovoj oblasti, saCinjava analize i druge informativne materijale u ovoj
oblasti;

p) vodi mjesecCne i godiSnje izvjesStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi Sef Kabineta i iste dostavlja Sefu Kabineta;

r) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

s) obavlja i druge poslove koje mu odredi Sef Kabineta i Sef Odsjeka;

t) za svoj rad odgovara Sefu Odsjeka.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1SO:9001 i 1SO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: VSS, zavrSen | stepen pravnog fakulteta ili visa upravna
Skola, | stepen ekonomskog fakulteta ili drugog fakulteta drustvenog usmjerenja, najmanje jedna
gofina radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeni.

(8) Status izvrSioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi samostalni referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).“

Clan 12.
(Izmjena c¢lana 144)

U ¢lanu 144. mijenja se stav (4) i glasi:

..(4) Uslovi za vr3enje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge obrazovne
ili akademske kvalifikacije najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog
ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS studijskih bodova ili drugog ili
trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja arhitektonski, gradevinski ili saobracaji fakultet ili drugi
fakultet tehnickog ili drustvenog usmjerenja, polozen strucni ispit i najmanje pet godina radnog
staZa u struci na najsloZenijim poslovima nakon sticanja diplome trazene za radno mjesto.**

Clan 13.
(Novi ¢lan 152a.)

Iza ¢lana 152. dodaje se novi ¢lan 152a. i glasi:

,Clan 152a.
(Radno mjesto Visi struc¢ni saradnik za poslove Opcinskog vijeca i radnih tijela)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi strucni saradnik za poslove Opcinskog vijeca i radnih tijela.
(2) Opis poslova:
a) uclestvuje u pripremi i odrzavanju sjednica Opcinskog vijeca i radnih tijela Vijec¢a, a u
saradnji sa nadleznim sluzbama;
b) vrsi stru¢nu obradu odluka i drugih akata donesenih na Vijecu i radnim tijelima Vijeca;
c) ucestvuje u izradi zapisnika sa sjednica Vijeca;
d) uclestvuje u poslovima pripreme za odrzavanje konsultativnih sasatanaka klubova
vije¢nika i predstavnika parlamentarnih politickih stranaka;
d) radi na pripremi i izradi analiza, izvjeStaja i informacija koje se razmatraju na sjednicama
Op¢inskog vije¢a odnosno radnim tijelima Vijeca;
e) pruza struénu i administrativnu pomoc vijecnicima;
f) ulestvuje u izradi nacrta godiSnjeg programa rada Opcinskog vijeca te mjesecCnog i
godiSnjeg izvjesStaja o radu Sluzbe;
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g) vodi mjesecne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koje mu
odredi pomoc¢nik opcinskog nacelnika i iste dostavlja pomocniku opc¢inskog nacelnika;

h) ucestvuje u svim oblicima stru¢nog obrazovanja i usavrsavanja koji se odnose na poslove
koje obavlja;

i) obavlja i druge poslove koje mu odredi opc¢inski nacelnik i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;

j) za svoj rad odgovara pomocniku opcinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opcine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1SO:9001 i 1SO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: Stecena diploma visokog obrazovanja ili druge
obrazovne ili akademske kvalifikacije, najmanje VII stepen stru¢ne spreme, odnosno visoko
obrazovanje prvog ciklusa Bolonjskog sistema studiranja koji se vrednuje sa 240 ECTS bodova ili
drugog ili trec¢eg ciklusa Bolonjskog sistema studiranja pravne ili upravne struke ili drugi fakultet
drustvenog smjera, dvije godine radnog staza u struci, poloZzen strucni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

(5) Vrsta djelatnosti: Poslovi osnovne djelatnosti.

(6) Naziv grupe poslova: Struc¢no-operativni poslovi.

(7) Slozenost poslova: Slozeniji.

(8) Status izvrSioca: Drzavni sluzbenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi struc¢ni saradnik.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).“

Clan 14.
(Izmjena c¢lana 153.)

U ¢lanu 153. stav (10) mijenja se i glasi:
,»(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).*

Clan 15.
(Novi ¢lan 154a.)

Iza ¢lana 154. dodaje se novi ¢lan 154a. i glasi:
~Clan 154a.
(Visi referent za pripremanje i realizaciju sjednica Op¢inskog vijec¢a)

(1) Naziv radnog mjesta: Visi referent za pripremu i relaizaciju sjednica Opcinskog vijeca.
(2) Opis poslova:

a) izrada nacrta i prijedloga dnevnog reda sjednica Opcinskog vijeca;

b) kompletira i otprema materijale za sjednicu Opcinskog vijec¢a;

c¢) dostavlja zakljuCke sa sjednica Opcinskog vije¢a na daljni postupak;

d) izraduje odgovarajuce izvjestaje sa sjednica Opcinskog vijeéa;

e) saraduje sa sluzbama i drugim organima uprave;

f) stara se o verifikovanim zapisnicima;

g) arhivira i ¢uva zapisnike, zakljucke i druge materijale sa sjednica Opcinskog vijeca;

i) ucestvuje u izradi analitickih, informativnih i drugih materijala koji su u vezi sa radom

Opcinskog vijeca;

J) odgovara za zakonito, azurno i uredno izvrSavanje poslova;

k) vodi mjeseCne i godiSnje izvjeStaje o svom radu, a prema utvrdenom planu rada koji
odredi pomoc¢nik nacelnika i iste dostavlja pomoc¢niku nacelnika;

I) obavlja i druge poslove koje mu nalozi opcinski nacelnik i pomoc¢nik opcinskog nacelnika;

m) za svoj rad odgovara pomocniku opéinskog nacelnika.

(3) U obavljanju poslova koji su u opisu ovog radnog mjesta obavezan je da primjenjuje i
unaprjeduje Politiku sistema upravljanja kvalitetom i okolinsku politiku Opc¢ine Centar Sarajevo,
realizuje utvrdene ciljeve kvaliteta i primjenjuje sve usvojene procedure vezane za sistem
upravljanja kvalitetom 1SO:9001 i 1SO:14001.

(4) Uslovi za obavljanje poslova: SSS-1V stepen, zavrSena gimnazija, upravna ili
birotehnicka Skola, ekonomska ili druga Skola drustvenog ili tehni¢kog usmjerenja, najmanje 10
mjeseci radnog staza, polozen strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.
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(5) Vrsta djelatnosti: Dopunski poslovi osnovne djelatnosti.
(6) Grupa poslova: Administrativno-tehnicki poslovi.

(7) Slozenost poslova: Djelimi¢no slozeni.

(8) Status izvrSioca: Namjestenik.

(9) Pozicija radnog mjesta: Visi referent.

(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).

Clan 16.
(Izmjena c¢lana 162.)
U ¢lanu 162. stav (10) mijenja se i glasi:
,(10) Broj izvrsilaca: 1 (jedan).*
Clan 17.
(Izmjena c¢lana 167.)
U ¢lanu 167. stav (10) mijenja se i glasi:
,»(10) Broj izvrsilaca: 2 (dva).*
Clan 18.
(Ostale odredbe Pravilnika)
Ostale odredbe Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opcinskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine
Centar Sarajevo ostaju neizmijenjene.
€lan 19.
(Stupanje na snagu)
Ovaj pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objave na Oglasnoj ploc¢i Opcine Centar
Sarajevo.
Broj: 10-04-10/22
Datum: 25.03.2022. godine
Izradila:Fejzi¢ Amela OPSTINSKI NACELNIK

Kontrola i saglasnost:Kurtovic¢ Fahrudin Srdan Mandié

Oglasna ploca 25.03.2022. godine
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OBRAZLOZENJE

PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za dono$enje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskog organa uprave Opcine
Centar Sarajevo, sadrZan je:

-Clanu 27. Odluke o osnivanju i djelokrugu opcinskog organa uprave Opcine Centar Sarajevo, broj
10-02-21/21 od 15.12.2021. godine, kojim je utvrdeno da u roku od 30 dana od dana donosenja
navedene Odluke, opdéinski nacelnik ima obavezu donijeti uskladeni Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji sa sistematizacijom radnih mjesta;

-Clanu 15. Zakona o principima lokalne samouprave u Federaciji Bosne i Hercegovine ('Sluzbene
novine Federacije Bosne i Hercegovine", broj 49/06 i 51/09), kojim je uredeno da opcinski nacelnik
utvrduje organizaciju sluzbi za upravu i drugih sluzbi jedinice lokalne samouprave i donosi pravilnik
o unutrasnjoj organizaciji sluzbi jedinice lokalne samouprave;

-Clanu 69. Statuta Opcine Centar Sarajevo - precis¢eni tekst ("Sluzbene novine Kantona Sarajevo",
broj 23/04);

-odredbama Zakona o drzavnoj sluzbi u Kantonu Sarajevo (,,Sluzbene novine Kantona Sarajevo,
broj 31/16 i 45/19), odredbama Zakona o namjeStenicima u organima drZzavne sluzbe u Federaciji
BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj 49/05), u skladu sa odredbama Zakona o radu
(,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 26/16 i 89/18), kojim je utvrden radno-pravni status, sa
pravima i obavezama uposlenika;

- uz pribavljeno misljenje Sindikalne organizacije Opcine Centar Sarajevo, broj 01-1vV-21-M/22 od
25.03.2022. godine u skladu sa c¢lanom 64. Kolektivnhog ugovora za sluzbenike i namjestenike
organa uprave i sudske vlasti u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH", broj 6/20).

RAZLOZI DONOSENJA

Razlozi donoSenja Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji sadrZani su u:

- Odluci o osnivanju i djelokrugu opc¢inskog organa uprave Opcine Centar Sarajevo, broj 10-02-
21/21 od 15.12.2021. godine, kojom je drugacije uredena unutrasnja organizacija opcinskog organa
uprave, te pripadajuci poslovi unutrasnjim jedinicama.

OBRAZLOZENJE

e Clanom 1. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opcéinskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo, utvrden je promjena u broju
izvrSilaca.

e Clanom 2. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opc¢ine Centar Sarajevo, doslo je do promjene pozicije i
naziva radnog mjesta, izmijenjen je opis poslova, s obzirom na ukazane potrebe posla;

e cClanom 3. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Op¢ine Centar Sarajevo, doslo je do promjene pozicije i
naziva radnog mjesta, izmijenjen je opis poslova, s obzirom na ukazane potrebe posla.

e Clanom 4. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opéinskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo doslo do promjene u vrsti $kolske
spreme u obavljanju poslova, zbog racionalizacije obavljanja poslova u sluzbi

e Clanom 5.Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opcinskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo doslo je do promjene u broju
izvrdilaca u skladu sa iskazanim potrebama sluzbe, odnosno povecaj je broj izvrSilaca sa dva
na tri.
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e Clanom 6. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo, na osnovu ukazanih potreba posla
utvrdeno je novo radno mjesto.

e clanom 7. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji op¢inskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Op¢ine Centar Sarajevo do$lo je do promjene u broju
izvrSilaca, odnodno broj izvrSilaca je smanjen sa dva na jedan.

e Clanom 8. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opéinskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo doslo je do promjene naziva radnog
mjesta, izmijenjen je opis poslova, s obzirom na ukazane potrebe posla.

e cClanom 9. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opcinskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo doslo je do promjene odnosno
izmijenjen je opis poslova, s obzirom na ukazane potrebe posla

o Clanom 10. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutradnjoj organizaciji
opcinskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo doslo do promjene u vrsti
Skolske spreme u obavljanju poslova, zbog racionalizacije obavljanja poslova u sluzbi.

e Clanom 11. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opcinskih
sluzbi za upravu i drugih sluZzbi Opcéine Centar Sarajevo, na osnovu ukazanih potreba posla
utvrdeno je novo radno mjesto.

o Clanom 12. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji
opcinskih sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo do3lo do promjene u vrsti
Skolske spreme u obavljanju poslova, zbog racionalizacije obavljanja poslova u sluzbi.

e Clanom 13. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opcinskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo, na osnovu ukazanih potreba posla
utvrdeno je novo radno mjesto.

e cClanom 14. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opcinskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo do3lo je do promjene u broju
izvrSilaca odnosno smanjen je broj izvrSilaca sa dva na jedan.

e Clanom 15. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opcinskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo, na osnovu ukazanih potreba posla
utvrdeno je novo radno mjesto.

e cClanom 16. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opc¢inskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opcine Centar Sarajevo do3lo je do promjene u broju
izvrSilaca odnosno smanjen je broj izvrSilaca sa dva na jedan.

e Clanom 17. Pravilnika o izmjenama i dopunama Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji opcinskih
sluzbi za upravu i drugih sluzbi Opc¢ine Centar Sarajevo doslo je do promjene u broju
izvrSilaca odnosno smanjen je broj izvrSilaca sa tri na dva.

Izmjenama pravilnika broj radnih mjesta je poveéan za jedan, ali s ciljem povecéanja broja radnih
mjesta u sluzbama koje po obimu posla to zahtijevaju, a po odlasku u penziju uposlenika vrsit ¢e se
sistemsko ukidanje onih radnih mjesta koja se mogu reorganizovati na drugaciji nacin i za kojima je
prestala potreba.

Nacrt pravilnika, Opcinski nacelnik dostavlja Sindikalnoj organizaciji Opc¢ine Centar Sarajevo na
misljenje u skladu sa ¢lanom 64. Kolektivnhog ugovora za sluzbenike i namjestenike organa uprave i
sudske vlasti u Federaciji BiH (,,Sluzbene novine Federacije BiH“, broj 6/20).

FINANSIJSKA SREDSTVA

Finansijska sredstva za ovu namjenu obezbjedena su u Budzetu.
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