
СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК
ГРАДА БАЊА ЛУКА

Год. X L I  Број 4 . Бан>а Л у к а , 23 .04 .2001
Годишња претплата 120 КМ 
Цијена једног примјерка 6 КМ 
Ж и ро-рачун  б р .7 0 5 0 0 -6 3 7 -9 -1 7 6 5

184.

На основу члана 60. Став 2. Закона о локалној самоуправи (Сл.гласник Републике Српске, 
број 35/99) и члана 1. Правилника о основним начелима за организацију општинске управе 
(Сл.гласних Републике Српске број 9/2000), Градоначелник Града Бања Лука, доноси

П Р А В И Л Н И К

о измјенама Правилника оунутраш њ ој организацијн послова н систематизацији рздних
мјеста Градске управе Града Бања Лука

Члан 1.

У Правилнику о унутрашњој организацијн послова и систематизацији радних мјеста 
Градске управе Града Бања Лука, (Сл.гласник Града Бања Лука, број 1/2001) у даљем тексту: 
“Правилник” у члану 6. брише се текст :"П/3 Одсјек за управно-правне послове”.

Члан 2.

Члан 7. Правилниха, мијења се и гласи:

"Одјел>ен>е за просторно уређење, организује се без одсјека- III”.

Члан 3.

Члан 11. Правилника, мијења се и гласи:

“(Зтручна служба Скупштине Града и Градоначелника, организује се без одсјека- VII.

За обављање стручно-техничких послова за потребе Градоначелника, организује се:

Г/1 - Кабинет Градоначелника.

Уз Кабинет Градоначелника, организују се слиједећи одсјеци:

Г/3 - Одсјек за инспекцијске послове,
Г/4 - Одсјек комуналне полиције,
Г/5 - Одсјек за развој локалне управе и информатику,
Г/6 - Одсјек за циивнлну одбрану.

орган °®ављање стручно-техничких лослова за потребе Предсједника Скупштине Града,

Г/2 . Кабинет Предсједника Скупштине Града”.
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Члан 4.

У ставу I. члана 14. Правилника, мијења се тачка 9. и гласи:

“ 9. сертификат”.
Члан 5.

У Правилнику, члан 40. мијења се и гласи:

Саставни дио овог Правилника су прилози:

ПРИЛОГ: 0. ОРГАНИЗАЦИЈА ГРАДСКЕ УПРАВЕ ГРАДА БАЊА ЛУКА

0.1. Основна организациона шема Градске управе 1/0
0.2. Опис послова Градске управе 2/0

ПРИЛОГ: I ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ОПШТУ УПРАВУ

I I. Основна организациона шема Одјел>ек>а за општу управу 1/1
I 2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста Одјељења

за општу управу 2/I-7/I
1 3. Описи послова Олјељења за општу управу, Одсјека и радних мјеста
13.1. Описи послова Огџељења за општу управу, Одсјека и

Начелника оцјељења, 8/1-11/1
1 3.2. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за управне

послове 12/1-17/1
1 3.3. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за заједничке

послове 18/1-22/1
1 3.4. о писи послова радних мјеста у Одсјеку мјесних канцеларија 23/1

ПРИЛОГ: II ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦША 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРИВРЕДУ И 
ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ

II 1. Основна организациона шема Одјељења за привреду и
друштвене дјелатности 1/1!

11 2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста
Одјељења за привреду и друштвене дјелатности 2/IF —4/II

113. Описи послова Одјељења за привреду и друштвене дјелатности Одсјека
и радних мјеста

II 3.1. Описи послова Одјељења за привреду и друштвене дјелаткости,
Одсјека и Начелника одјељења 5/II-8/II

II 3.2. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за привреду 9/II-11/11
11 3.3. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за друштвене

дјелатности 1 2 /1 1 -14AI

ПРИЛОГ: III ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА за  ПРОСТОРНО УРЕЂЕЊЕ

Ш 1. 
Ш 2.

Основна оргнаизациона шема Одјељења за просторно уређење 1/III
Табеларни преглед систематизације радних мјеста Одјељења 
за просторно уређење 2/III-4/III
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III 3. Описи послова Одјељења за просторно уређсње и радних мјеста
Ill 3.1. Описи послоеа Одјељења за просторно уређење и

Начелника одјељења 5/III-7/III
Ill 3.2. Описи послова радних мјеста у Одјељењу за просторно уређење 8/111-1 1/III

ПРИЛОГ: IV ОРГАНИЗАДИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ

IV 1. Основна организациона шема Одјељења за финансије 1/IV
IV 2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста

Одјељења за финансије 2rtV-5/IV
IV 3. Описи послова Одјељења за финансије, Одсјека и радних мјеста
[V 31 . Описи послова Одјељења за финансије, Одсјека, Начелника

одјељења и помоћника Начелника одјељења за финансије 6/IV-9/IV
IV 3.2. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за буиет io / iv - im v
IV 3.3. О писи послова радних мјеста у  Одсјеку за рачуноводство I2AV-I5/JV

ПРИЛОГ: V ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА СТАМБЕНО-
-КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ

V 1. Основна организациона шема Одјељења за
стамбено- комуналне послове I/V

V 2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста Одјељења за
стамбено-комуналне послове 2/V-7/V

V 3. Описи послова Одјељења за стамбено-комуналне послове, 
Одсјека и раднкх мјеста

V 3.1. Описи послова Одјељења за стамбенокомуналне послове,
Одсјека и Начелника одјељења 8/V-12/V

< к> Описи послова радних мјеста у Одсјеку за
комуналне послове I3/V-I9/V

V 3.3. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за стамбене
послове 20/V -21/V

V 3.4. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за саобраћај 22/V-24/V

ПРИЛОГ: VI ОРГАНИЗАДИЈА ПОСЛОВА ИСИСТЕМАТИ- 
ЗАДИЈА РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈГЕЉЕЊА ЗА 
БОРА ЧКО-ИНВ АЛ ИДСКУ ЗАШТИТУ

VI 1. Основна организациона шема Оцјељења за борачко- инвалидску заштиту 1/VI 
V I2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста Одјељења за

борачко-инвалидску заштиту 2/VI-3/VI
VI 3. Описи послова Одјел>ен.а за борачко-инвалидску заштиту и радних мјеста
VI 3.1. Описи послова Одјељења за борачко-инвалидску заштиту, Начелннка

одјељења, помоћника Начелника одјељења и радних мјеста 4/VI-6/VI
VI 3.2. Описи послова радних мјеста у Оцјел»ењу за борачко-инвалидску

заигтиту 7/VI-8/VI

ПРИЛОГ: VU ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА  
РАДНИХ МЈЕСТА СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ СКУПШТИНЕ  
ГРАДА И ГРАДОНАЧЕЛНИКА

VII 1. Основна организациона шема Стручне службе Скупштине
Града и Градоначелника I /VII



С тр ав а  4 . СЛУЖ БЕНИ ГЛАСНИК Б р о ј 4 .

VII 2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста
Стручне службе Скупштине Града и Градоначелника 2/VII-3/VII

VII 3. Описи послова Стручне службе Скупштине Града и Градоначелника 
и радних мјеста

VII 3.1. Описи послова Стручне службе Скупштине Града и
Градоначелника и Начелника Стручне службе 4/VII-5/VII

VII 3.2. Описи послова радних мјеста у Стручној служби
Скупштине Града и Градоначелника 6/VII-8/VII

ПРИЛОГ: Г ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА
РАДНИХ МЈЕСТА У КАБИНЕТУ ГРАДОНАЧЕЛНИКА, КАБИНЕТУ 
ПРЕДСЈЕДНИКА СКУПШТИНЕ ГРАДА, ОДСЈЕКУ ЗА 
ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ, ОДСЈЕКУ КОМУНАЛНЕ ПОЛИЦИЈЕ, 
ОДСЈЕКУ ЗА РАЗВОЈ ЛОКАЛНЕ УПРАВЕ И ИНФОРМАТИКУ И 
ОДСЈЕКУ  ЗА ЦИВИЛНУ ОДБРАНУ

Г/ 1.1. Опис послова Кабинета Градоначслника 1/Г
Г/1.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у Кабинету

Градоначелника 2 /Г -З /Г
Г/1.3. Описи послова радних мјесга у Кабинету Градоначелника 4/Г-7/Г
Г/2.1. Опис послова Кабинета Предсједника Скупштине Града 8/Г
Г/2.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у Кабинету

Предсједника Скупштине Града 9/Г
Г/2.3. Описи послова радних мјеста у Кабинету Предсједника

Скупштине Града 10/Г-П/Г
Г/3.1. Опис послова Одсјека за икспекцијске пословс 12/Г
Г/3.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у Одсјеку за

инспекцијске послове 13/Г-15/Г
Г/3.3. Опис послова радних мјеста у Одсјеку за

инспекцијске послове 16/Г-23/Г
Г/4. Опис послова Одсјека комуналне полиције
Г/5.1. Опис послова Одсјека за развој локалне управе и информатику 24/Г
Г/5.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у

Одсјеку за развој локалне управе и информатику 25/Г
Г/5.3. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за

развој локалне управе и ннформатику 26/Г-27/Г
Г/6.1. Опис послова Одсјека за цивилну одбрану 28/Г
Г/6.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста

уО дсјекуза цивилну одбрану 29/Г
Г/6.3. Опис послова радних мјеста у  Одсјеку за цивилну одбрану 30/Г-31/Г

Члан 6.

Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања у Службеном гласнику 
Града Бања Лука.

Број: 07-120-4/2001. 
Дана, 30.03.2001, године

ГРАДОНАЧЕЛНИК 

Драгољуб Давидовнћ, дипл.ннж.електротехнике, с.р.
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Р Е П У Б Л И К А С Р П С К А  
ГРАД БАЊА ЛУКА

П Р А В И Л Н И К

O УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ 
РАДНИХ MJTECTA ГРАДСКЕ УТХРАВЕ ГРАДА БАЊА ЛУКА

(ПРИЛОЗИ ПРАВИЛНИКУ)

Бања Лука, март 2001. годиме
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Прилог:

С А Д Р Ж A Ј

Страна

ПРИЛОГ: 0.

0.1.
0.2.

ОРГАНИЗАЦИЈА ГРАДСКЕ УПРАВЕ ГРАДА БАЊА ЛУКА

Основна организациона шема Градске управе 
Опис послова Градске управе

1/0
2/0

ПРИЛОГ: I ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ОПЦ1ТУ УПРАВУ

1 1.

I 2.

I 3.

I 3.1.

13.2. 

I 3.3. 

13.4.

Основна организацнона шема Одјељења за општу управу 1 /1

Табеларни преглед систематизације радних мјеста Одјељења
за општу управу 2 /1 -7 /1

Описи послова Одјељења за општу управу, Одсјека и радних мјеста

Описи послова Одјељења за општу управу, Одсјека и
Нанелника одјељења, 8/1-11/1

Описи послова радних мјеста у Одсјеку за упраане послове 12/1-17/1

Описи послова радних мјеста у Одсјеку за заједничке послове 18/1-22/1

Описи послова радних мјеста у Одсјеку мјесних канцеларија 2 3 /1

ПРИЛОГ: II ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРИВРЕДУ И 
ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ

II 1.

112.

113.

II 3.1.

II 3.2. 

II 3.3.

Основна организациона шема Одјељења за привреду и
друштвене дјелатности 1/ II

Табеларни преглед систематизације радних мјеста
Оцјељења за привреду и друштвене дјелатности 2/ II -4 / II

Описи послова Одјељења за привреду и друштвене 
дјелатности, Одсјека и радних мјеста

Описи послова Одјељења за привреду и друштвене дјелатности,
Одсјека и Начелника одјељења 5/ Н-8/ II

Описн послова радних мјсста у Одсјеку за привреду 9/ II-11/ II

Описи послова радних мјеста у Одсјеку за друштвене
дјелатности 1 2 /I I - 14/II
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ПРИЛОГ: III

III 1.

III 2.

III 3.

Ill 3.1.

III 3.2. 

ПРИЛОГ; IV

iV 1.

IV 2.

IV 3. 

IV 3.1.

IV 3.2.

IV 3.3. 

ПРИЛОГ; V

V 1.

V 2. 

V3. 

V3.1.

V 3.2. 

V3.3.

V 3.4.
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ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРОСТОРНО УРЕЋЕЊЕ

Основна оргнаизациона шема Одјељења за просторно уређење 1/ Ш

Табеларни преглед систематизације радних мјеста Одјељења за 
просторно уређење 2/ II1-4/II1

Описи послова Одјељек.а за просторно уређење и радних мјеста

Описи послова Одјсљења за просторно уређење и Начелника 
одјељења 5/ Ш-7/ III

Описи послова радних мјеста у Одјељењу за просторно 
уређење 8/III-II/III

ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА  
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ

Основна организациона шема Одјељења за финансије 1/ IV

Табеларни преглед систематизацијс радних мјеста
Одјељења за финансије 2/ IV-5/ IV

Описи послова Одјељења за финансије, Одсјека и радних мјеста

Описи послова Одјељења за фннансије, Одсјека, Начелника
одјељења и помоћника Начелника оцјељења за фннансије 6/ IV-9/ IV

Описи послова радннх мјеста у Одсјеку за буџет 10/ IV-11/ IV

Описи послова радних мјеста у Одсјеку за рачуноводство 12/ IV-15/ IV

ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ 
МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА СТАМБЕНО-КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ

Основна организациона шема Одјељења за стамбено- комуналне 
послове 1/V

Табеларни преглед систематизације радних мјеста Одјељења за 
стамбено-комуналне послове 21 \ ’-1/ V

Описи послова Одјељења за стамбено-комуналне послове,
Одсјека и радних мјеста

Описи послова Одјељења за стамбено-комуналне послове,
Одсјека и Начелника одјељења 8/ V-I2/ V

Описи послова радних мјеста у Одсјеку за комуналне послове 13/ V-19/ V

Описи послова радних мјеста у Одсјеку за стамбене послове 20/ V -21 /V

Описи послова радних мјеста у Одсјеку за саобраћај 22/ V-24/ V



С т р а н а  8 . С Л У Ж Б Е Н И  Г Л А С Н И К Б р о ј 4 .

ПРИЛОГ: V] ОРГАНИЗАДИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ 
МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА БОРАЧКО-ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ

VI 1.

VI 2.

VI 3. 

VI 3.1.

VI 3.2.

Основна организациона шема Одјељења за борачко-инвалидску 
заштиту ! / VI

Табеларни преглед систематизације радних мјеста Одјељења за 
борачко-инвалидску заштиту 2/ VI-3/VI

Описи послова Одјељењаза борачко-инвалидску заштиту н радних мјеста

Описи послова Одјељења за борачко-инвалидску заштиту, Начелника 
одјељења, помоћника Начелника одјељења и радних мјеста 4/ V1-6/VI

Описи послова радних мјеста у Одјељењу за борачко-инвалидску 
заштиту 7/ VI-8/VI

ПРИЛОГ: VII

VII 1.

VII 2.

VII 3.

VII 3.1.

VII 3.2.

ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ 
МЈЕСТА СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ СКУПШТИНЕ ГРАДА И 
ГРАДОНАЧЕЛНИКА

Основна организациона шема Стручне службе СкупштинеГрада и 
Градоначелника 1/ VII

Табеларни преглед систематизације радних мјеста Стручне службе 
Скупштине Града и Градоначелника 2/ VII-З/ VII

Описи послова Стручне службе Скупштине Града к Градоначелника 
и радних мјеста

Описи послова Стручне службе Скупштине Града и Градоначелника и 
Начелника Стручне службе 4/ VII-5/VII

Описи послова радних мјеста у Стручној служби Скупштине Града и 
Градоначелника 6/ VII-8/VII

ПРИЛОГ: Г ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ 
МЈЕСТА У КАБИНЕТУ ГРАДОНАЧЕЛНИКА, КАБИНЕТУ 
ПРЕДСЈЕДНИКА СКУПШТИНЕ ГРАДА, ОДСЈЕКУ ЗА 
ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ, ОДСЈЕКУ КОМУНАЛНЕ 
ПОЛИЦИЈЕ, ОДСЈЕКУ ЗА РАЗВОЈ ЛОКАЛНЕ УПРАВЕ И 
ИНФОРМАТИКУ И ОДСЈЕКУ ЗА ЦИВИЛНУ ОДБРАНУ

Г /1.1. 

Г/1.2.

Г/1.3. 

Г72.1.

Опис послова Кабинета Градоначелника 1/Г

Табеларни преглед систематизације радних мјеста ј  Кабикету 
Градоначелника 2/Г -  3/Г

Описи послова радних мјеста у Кабинету Градоначелника 4/Г-7/Г

Опис послова Кабинета Предсједника Скупштике Града 8/Г
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Г/2.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у Кабинету 
ПредсЈедника Скупштине Града 9/Г

Г/2.3. Описи послова радних мјеста у Кабинету Предсједника 
Скупштине Града 10/Г-П/Г

Г73.1. Опис послова Одсјека за инспекцијске послове 12/Г

Г/3.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у Одсјеку за 
инспекцијске послове 13/Г-15/Г

Г/3.3. Опис послова радних мјеста у Одсјеку за инспекцијске послове 16/Г-23/Г

Г/4. Опис послова Одсјека комуналне полиције

Г/5.1. Опис послова Одсјека за развој локалне управе и информатику 24/Г

Г/5.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у Одсјеку за 
развој локалне управе и информатику 25/Г

Г/5.3. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за развој локалне управе 
и информатику 26/Г-27/Г

Г/6.1. Опис послова Одсјека за цивилну одбрану 28/Г

Г/6.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у Одсјеку за 
цивилну одбрану 29/Г

Г/6.3. Опис послова радних мјеста у Одсјеку за цивилну одбрану 30/Г-31/Г
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ПРИЛОГ: 0

С Л У Ж Б Е Н И  Г Л А С Н И К

ОРГАНИЗАЦИЈА ГРАДСКЕ УПРАВЕ 
ГРАДА БАЊАЛУКА

Б р о ј



ПРИЛОГ: 0.1.

ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА 
ГРАДСКЕ УПРАВЕ
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ПРИЛОГ: 0.2.

О П И С  П О С Л О ВА ГР А Д С КЕ  У П Р А В Е



С тр ан а  1 4 .  СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК Б р о ј 4

ОПИС ПОСЛОВА ГРАДСКЕ УПРАВЕ

Градска управа непосредно спроводи прописе Града Бања Лука (у даљем тексту: 
Град), извршава законе и друге прописе Републике Српске и БиХ, чије извршење је 
повјерено Граду, припрема нацрте одлука и других аката које доноси Скупштина Града и 
Градоначелник и врши стручне и друге послове које јој повјери Скупштина Града и 
Градоначелник.

УГрадској управи обављају се слиједећи послови:

- извршава и обезбјеђује извршавање одлука и других прописа и аката које доноси 
Скупштина Града и Градоначелник,

- извршава законе и друге прописе Републике Српске и БиХ, чије јој је извршавање 
повјерено,

- рјешава у управним стварима, врши управни надзор и друге управне послове, у 
оквиру надлежности локалне управе,

- врши послове државне управе, који су јој повјерени,
- непосредно припрема програме развоја и друге програме и планове, које доноси 

Скупштина Града и Градоначелник,
- припрема прописе и друга акта које доноси Скупштина Града и њена радна 

тијела и Градоначелник,
- врши и друге послове које јој повјери Скупштина Града и Градоначелник.

У оквиру послова Градске управе, садржани су:

- послови опште управе,
- послови у вези са привредом и друштвеним дјелатностима,
- послови у вези са просторним уређењем,
- послови финансија за потребе Градске управе,
- стамбено-комунални послови,
- послови борачко-инвалидске заштите,
- послови инспекцијског кадзора,
* послови комуналне полиције,
- послови развоја локалне управе и информатике,
- послови цивилне одбране из надлежности Градске управе.



Брo j 4 . СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК С тр ан а  1 5 .

Р Е П У Б Л И К А  С Р П С К А  
ГРАД БАЊАЛУКА

ОРГАНИЗАДИЈА ПОСЛОВА 
И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА 

ОДЈЕЉЕЊА ЗА ОПШТУ УПРАВУ

(ПРИЛОГ I)



С тр ан а  1 6 . СЈГУЖБЕНИ ГЛАСНИК

I I
С А Д Р Ж A Ј

Прилог:

12.

13.1.

ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА 
ОДЈЕЉЕЊА ЗА ОПШТУ УПРАВУ

Основна организациона шема 
Одјељења за општу управу

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ОПШТУ УПРАВУ

Табеларни преглед систематизације радних 
мјеста Одјељења за општу управу

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ОПШТУ 
УПРАВУ, ОДСЈЕКА И РАДНИХ МЈЕСТА

Описи послова Одјељеља за општу управу,
Одсјека и Начелника Одјељења

I 3.2. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за 
управне послове

1 3.3. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за 
заједничке послове

I 3.4. Описи послова радних мјеста у Одсјеку 
мјесних канцеларија

Б р о ј. 4 .

Страна

1/1

2Л-7Л

8/1-11/1

12/1 - \ т

18/1 -  22/1 

23/1



СЛУЖ БЕНИ ГЛАСНИК

ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА 
ОДЈЕЉЕЊА ЗА ОПШТУ УПРАВУ



Прилог: I. 1 ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ОПШТУ УПРАВУ
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СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК

С тран а

ПРИЈ10Г: I. 2.

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ РАДНИХ МЈЕСТА 
ОДЈЕЉЕЊА ЗА-ОПШТУ УПРАВУ



П Р И Л О Г : Г 2. ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ

Р/Б НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА

Мачелмнк Одјељењп зп огпиту управу

2^

3.

Секретар мпчелинка Одјел.еп>а зн општу 
управу

Сарпдинк у Одјел.еп.у *

СТРУЧНА СПРНМА

СТЕПЕН

VII

IV

ЗАНИМАЊЕ

ВСС-дипл. прлдчик

ССС- средња школа

П О С Е Б Н И
У С Л О В И

1.6.4

1.6,8

С Л О Ж Е Н О С Т
П О С Л О В А

VIII

IV

УСЛОВИ
РА Д А

РА Д Н О
И С К У С Т В О

Б Р О Ј
И З В Р Ш .

5 год.

6 мјесеци

* Услопи дефпписапи чланом 27. и 28. Прапилпика



П Р И Л О Г : Г 2. ОДЈЕЉЕЊЕ 3 А. ОПШТУ УПРАВУ 

ОДСЈЕК ЗЛ УПРАВНЕ ПОСЛОВЕ

IV G НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА СТРУЧНА СПРЕМА

СТЕПЕН ЗЛНИМЛЊЕ

ПОСЕБНИ
УСЛОВИ

СЛОЖЕМОСТ
ПОСПОВЛ

УСПОВИ
РАДА

РАДНО 
ИСКУСТВО

БРОЈ
ИЗВРШ.

Шсф Одцјекј! за упргипte послоие VII ПСС-диш!. iipmiimic

2.

3.

4.

5.

6 .

7.

9.

10.

Самисталин стручми спрадиик јл грп1)нискл
C T a i L I l  Н Д И С Ц И П Л Ж Н Ж П  I I OCi  y i l l l K  __________ VII ПСС-дипл. праишис
Самосталпи стручпн сарадмпк за праииу 
noMoli г р а ђ п и н м а ________ _____ VII ПСС-днп«. праиипк

Сгручпи сарпдиик за радпе одпосе IV
CCC-eiconoMCica 
школа -праппи смјер

Струччи сарадпнк за подпеске и увјереин IV ССС-средаша школа
Стручип сарадшис за запођеље и рпзпођење 
предмета ____________ __________ IV ССС-средња школа
Стручии сарадник за архпиирање и иптерпе 
дос гавпе књнге IV
Стручин сарадшис за оијсре потпмса, 
рукогшса II прегжса________________ IV

ССС-средња школа 
ССС-екоиомска 
школа-праоим смјер

Стручин сарадишс за радње ки»ижице и 
бирачкисписак_______ _____________ IV ССС-среди>а школа

Стручни сарндииизаархипу IV ССС-срсди»а »исола

1,6

1,6

1.6

1,6

1.6

1.6

1.6

1.6

1.6

1,6

VII

VII

VII

IV

IV

IV

IV

IV

IV

IV

3 год.

2 год.

2 год.

6 мјесеци

6 мјесеци

6 мјесеци

6 мјесецн

6 мјесеци

6 мјеееци

6 мјессци



n

M61

Р /Б Н А З И В  Р А Д Н О Г  M J E C T A СТРУЧНА СПРЕМА П О С Е Б Н И
У С Л О В И

С Л О Ж Е Н О С Т
П О С Л О В А

У С П О В И
Р А Д А

Р А Д Н О
И С К У С Т В О

Б Р О Ј
И З В Р Ш .

СТЕПЕН ЗАНИМАЊ Е
1 2 3 4 5 6 7 8 0

1 1. Слручпи сарадипк за отирсму non ere IV ССС-средња шко/т 1.6 IV t 6 мјссеци 

1 г о л .

2

J 2 _ СГipy4iiii сарлдшмс мшпчир -  копрдшшгор IV
C C C 'C iu m o M C K «  
школа-прнвпн смјер l.ft IV 2 1

13. Стручии сарлдпнк -  мптичар IV ССС-средња школа 1,6 IV 2 6 мјесеци К

! 4.
Стручпи слрадпмк за други примјерак 
матпчиих кп.игл IV ССС-средња школа 1.6 IV 1 6 мјесеци 1

1 5. Дактилограф ш
ССС-дактилограф 
1 А класе 6 111 1 6 мјесецн 2

16. Курир IV ССС-средп>л школа 1,4 IV 1 6 мјесеци 6

17 Сарпднмк у Одсјеку *
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mm
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* Услопн лефмимспим члаиом 27. n 28. Прапшшика.
&



П Г И Ј1 0 Г :  I 2. ОДЈ"ЕЛ>ЕНј Е з а  о п ш т у  у п р а п у  

ОДС.ГЕК ЗА ЗАЈЕДНИЧ1СЕ П О С Л О П Е

Р/Б

A

5.

10.

НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА

Ш еф Одсјека јп зајсдпнчкс послопе
Вшли стручнн слрадиик за заштиту иа раду и 
протииш ж арпу з т и г и т у _________________

Рсцепцпоппр 

К с> п 11 р 11 п ч а р

'Гелефоииста

Портир

Послоио1)а И03И01' иаркл

Возач

Д ом ар -  коордпиатор

Домир

СТРУЧНА СПРЕМА

СТЕПЕН

VII

VI

IV

IV

IV

III

ш

V

III

ЗАНИМАЊЕ

ВС С -заартен  
_____ факултет
ВС-1 ст.фак.нлнВнш а 
шк.заштите па раду

ССС-среди.а школа 
ССС-тскнмчки 

ткола

ССС-средња школа

ССС-среди>а шиола

ВКВ-путомехаиичар

К В- возач
BICB-електричар или 
бравар или столар
lCB-електричар или 
брааар или столар

ПОСЕБНИ
У С Л О В И

1.6,4

1,6,4
1,3, 5, 
6,7,10

1,6

3,5.6,7

4,6

4,7

3,4

С Л О Ж Е Н О С Т
П О С П О В А

VII

VI

1У_
IV

IV
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III

V

III

У С Л О В И
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1 год.
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и01
toA

Р/Б НАЗИВ РАДНОГ MJECTA СТРУЧНА СПРЕМА ПОСЕБНИ
УСЛОВИ

СЛОЖЕНОСТ
ПОСЛОВА

УСПОВИ
РАДА

РАДНО
ИСКУСТВО

БРОЈ
ИЗВРШ.

стЕпен ЗАНИМАЊЕ1 2 3 4 5 6 7 8 9
hi.

I2.
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ПРИЛОГ: I. 3.

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ОПШТУ УПРАВУ, 
ОДСЈЕКА И РАДНИХ МЈЕСТА





С тран а 28- СЛУЖ БЕНИ ГЛАСНИК Б р о ј 4 .

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ОПШТУ УПРАВУ

У Одјел>ен>у за општу управу, обављају се слиједећи послови:
координација рада са надлежним државним органима, организацијама, научним 

и стручним институцијама у оквиру овлаштења,
координација рада са другим одјељењима у Градској управи,
припрема и обрада материјала за сједнице Скупштине Града и одговорност за

законитост,
канцеларијско пословање,
послови пријемне канцеларије, послови мјесних канцеларија, архива Градске

управе,
послови грађанских стања, вођење бнрачког списка, радне књижице, овјера 

потписа, преписа и рукописа,
издавање увјерења из јавних регистара, 
пружање правне помоћи, 
персонални послови, 
пријем, отпрема и достава поште,
послови на телефонској централи и рецепционерски послови, 
заједнички послови који се односе на: инвестиционо и текуће одржавање 

објеката, опреме и уређаја у Градској управи и мјесним канцеларијама, физичко 
обезбјеђење објекта,умножавање, слагање и техничка обрада материјала, противпожарну 
заштиту и заштиту на раду, одржавање чистоће у службеним просторијама, одржавање 
моторних возила у Градској управи, послови превоза лица и ствари за потребе Градске 
управе и угоститељске услуге за потребе Градске управе,

израда програма рада и извјештаја о раду одјељења,
израда анализа, информација и извјештаја из дјелокруга рада одјељења.

Одјељење обавља и друге послове по налогу Градоначелника и Скупштине Града.

Опис послова Одсјека за управне послове

У Одсјеку за управне послове обављају се слиједећи послови:
координација рада са другим одсјецима и одјељењима Градске управе и 

надпежним државним органима и институцијама у оквиру овлаштења, 
пријем поднесака и других писмена,
вођење евиденција и издавање увјерења и извода из тих евиденција издавање 

јавних исправа (радних књижица и сл.), овјеравање исправа, 
пружање правне помоћи грађанима, 
персонални послови из области радних односа,
провођење административног извршења аката других државних органа, 
послови грађанских стања и вођење другог примјерка матичних књнга, 
стручни послови у вези дисциплинског поступка, 
послови картсггеке, архиве, пријема и отпреме поште.

У одсјеку се обављају и други послови no налогу Начелника одјељења и 
Г радоначелника.



Описи послова Одсјека за заједничке послове

У Одсјеку за заједничке послове, обављају се слиједећи послови:
координација рада са другим одсјецима у оквиру Градске управе и надлежним 

државним  органима, организацијама и институцијама у оквиру овлаштења, 
заштите на раду и против пожарне заштите,
физичко обезбјеђење објекта, умножавање, слагање и техничка обрада

материјала,
послови превоза лица и ствари за потребе Градске управе, одржавање 

моторних возила, опреме и уређаја у Градској управи,
послови инвестиционог и текућег одржавања објеката, инсталација, опреме и 

уређаја, послови на телефонској централи, рецепционарски послови, послови одржавања 
чистоће у Градској управи,

угоститељски послови за потребе Градске управе.

У одсјеку се обављају и други послови по налогу Начелника одјељења и 
Градоначелника.

Описи послова Одсјека мјесннх канцеларнја

У Одсјеку мјесних канцеларија, обављају се слиједећи послови:
координација рада са другим одсјецима у оквиру Градске управе и надлежним 

државним органима, организацијама и институцијама у оквиру овлаштења, 
вођење матичних књига и бирачког списка,
израђују увјерења о чињеницама о којима се води службена евиденција и о 

чињеницама о којима се не води службена евиденција,
издавање радних књижица, овјера преписа, потписа и рукописа, 
вођење евиденција о лицима која подлијежу обавезној вакцинацији, састављање 

списка дјеце за упис у основну школу и прикупљање података о лицима која се стављају 
под старатељство,

пружање стручне ломоћи органима мјесне заједнице,
по потреби обављање административно-техничких послова за органе мјесне

заједнице.
У одсјеку се обављају и други послови по налогу Начелника одјељења и 

Градоначелника.

На територији града Бања Лука, организоване су слиједеће мјесне канцеларије:

Мјесна канцеларнја у Српскнм Топлнцама: за улице -  Од Змијања Рајка, 
Пере Слијепчевића, Јесењннова, Богдана Марића, Козарска од 64 према Српским 
Топлицама, Јаше Игњатовића, Сутурлија, Јована Цвијића, Надежде Петровић, Браће 
Грђић, Милована Миповановића, Мањачких устаника, Манастира Гомионице, Проте Вида 
Ковачевнћа, Цара Николаја II, Момчила Настасијевића, Звјездана Мандић и насел>а -  
Доња Кола и Рекавице.

Мјесна канцеларија у Врбањи: за улице -  Вељка Петровића, Марка Цара,
Ј°ве Поповића, Мис Аделине Ирби, Растка Петровића, Јоакима Вујића, Цара Константина 

лик°г, Раде Радића, Мајора Гавриловића, Томе Максимовића, Синише Мијатовића,
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Описи послова Одсјека за заједничке послове

У Одсјеку за заједничке послове, обављају се слиједећи послови:
координација рада са другим одсјецима у оквиру Градске управе и надлежним 

државним органима, организацијама и институцијама у оквиру овлаштења, 
заштите на раду и против пожарне заштите,
физичко обезбјеђење објекта, умножавање, слагање и техничка обрада

материјала,
послови превоза лица и ствари за потребе Градске управе, одржавање 

моторних возила, опреме и уређаја у Градској управи,
послови инвестиционог и текућег одржавања објеката, инсталација, опреме и 

уређаја, послови на телефонској централи, рецепционарски послови, послови одржавања 
чистоће у Градској управи,

угоститељски послови за потребе Градске управе.

У одсјеку се обављају и други послови по налогу Начелника одјељења и 
Градоначелника.

Опнси послова Одсјека мјесннх канцеларнја

У Одсјеку мјесних канцеларија, обављају се слиједећи послови:
координација рада са другим одсјецима у оквиру Градске управе и надлежним 

државним органима, организацијама и институцијама у оквиру овлаштења, 
вођење матичних књига и бирачког списка,
израђују увјерења о чињеницама о којима се води службена евиденција и о 

чињеницама о којима се не води службена евиденција,
издавање радних књижица, овјера преписа, потписа и рукописа, 
вођење евиденција о лицима која подлијежу обавезној вакцинацији, састављање 

списка цјеце за упис у основну школу и прикупљање података о лицима која се стављају 
под старатељство,

пружан>е стручне помоћи органима мјесне заједнице,
по потреби обављање административно-техничких послова за органе мјесне

заједнице.
У одсјеку се обављају и други послови no налогу Начелника одјељења и 

Г радоначелника.

На територији града Бања Лука, организоване су слиједеће мјесне канцеларије:

Мјесна канцеларнја у Српскни Топлицама: за улице -  Од Змијан>а Рајка, 
Пере Слијепчевића, Јесењинова, Богдана Марнћа, Козарска од 64 према Српским 
Топлицама, Јаше Игњатовића, Сутурлија, Јована Цвијића, Надежде Петровић, Браће 
Грђић, Милована Миловановића, Мањачких устаника, Манасгира Гомионице, Проте Вида 
Ковачевића, Цара Николаја II, Момчила Настасијевића, Звјездана Мандић и насеља -  
Доња Кола и Рекавице.

Мјесна канцеларија у Врбањи: за улице -  Вељка Петровића, Марка Цара,
о̂ве Поповића, Мис Аделине Ирби, Растка Петровића, Јоакима Вујића, Цара Константнна 

Великог, Раде Радића, Мајора Гавриловића, Томе Максимовића, Синише Мијатовића,
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Милоша Поцерца, Јована Кршића, Богдана М. Крајишника, Сестара Узелац, Авалску, 
Владислава Сарића, Булевар Војводе Степе Степановић (од скретања за Весели бријег д0 
краја), Понирску, Тузланску, Вељка Млађеновића, Весели бријег, Вида Њежића, Петц 
приградски пут, Медено пол.е, Ребровац, Аду, Браће Кавића, Браће Кукрика, Дујке 
Комљеновића, Милоша Дујића, Косте Јарића, Ивана Милутиновића, Сарајевску, Сестара 
Леви, Вјенцеслава Новака, I Крајишког пролетерског батаљона, 4. Крајишког лартизанског 
одреда, Браће и Сестара Ољача, Цариградску, Арчибалда Рајса, Тешана Подруговића, 
Станка Божића Кобре и за насеља -  Бијели Поток, Понир, Пресначе, Чесму и Горн>у 
Чесму.

Мјесна канцеларија у Бочцу: за насеља -  Бочац, Тисово Село.

Мјесна канцеларија у Борковићима: за насеља -  Борковићи, Славићка и 
Пискавица (Јаруга).

Мјесна канцеларија у Бронзаном Мајдану: за насеља -  Бронзани Мајдан, 
Стратинска, Обровац, Кмећани и Мелина.

Мјесна канцеларија у Драгочају: за насеља -  Драгочај, Рамићи, Барловци, 
Церици и Пријаковци.

Мјесна канцеларнја у Голешима: за насеља -  Голеши, Горњи Перван, Доњи 
Перван и Субсггица.

Мјесна канцеларија у Поткозарју: за насеља -  Поткозарје и Верићи.

Мјесна канцеларија у Карановцу: за насеља -  Карановац, Јагаре, Дуципоље, 
Бастаси и Љубачево.

Мјесна канцеларија у Колима: за насеља -  Горња Кола, Џајићи, Конатари, 
Плавшићи, Сјутрашњица, Зеленце, Рекавице (Поток), Брда, Шљивно, Добрња и Горња 
Ријека.

Мјесна канцеларија у Крупи на Врбасу: за насеља -  Крупа на Врбасу, 
Рекавице, Крмине и Баре.

Мјесна канцеларнја у Пискавици: за насел>а -  Пискавица и Радосавска.

Мјесна канцеларија у Стричићима: за насеља - Стричићи, Дујаковци,
Лусићи, Локваре, Павићи и Вилуси.

14. Мјесна канцеларнја у Шнмићнма: за насеља -  Шимићи, Торлак, Нови
Шимићн и Козара.

15. Мјесна канцеларија у Залужанима: за насеља -  Залужани, Пријечани, 
Вујиновићи, Новаковићи, Шарговац, Дракулић, Куљани, и за улице -  Пут српских 
бранилаца и дио Крајишке народноослободилачке ударне бригаде.

16. Мјесна канцеларија у Сарачици: за насеља -  Сарачица, Мали Прњавор, 
Мотике, Павловац, Чокори и Бистрица.
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НАЧЕЛНИК ОДЈЕЉЕЊА ЗА ОПШТУ УПРАВУ

Обавља слиједеће послове:

- организује и руководи процесом рада у одјељењу и одговоран је за извршење 
послова одјељења у оквиру Градске управе,

- усклађује рад оцјељења са другим одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одјељења са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
- израђује планове, програме рада и извјештаје о раду одјељења,

- контролише рад шефова одсјека и радника у одјељењу,
- одговоран је за законитост рада одјељења,
- одговоран је за припрему и обраду материјала који се предлажу Скупштини

Града,
- одговоран је за извршење одлука и закључака Скупштине Града које се односе на 

одјељење,
- одговоран је за благовремено обавјештавање самосталног стручног сарадника за 

скупштинске послове о извршењу одлука и закључака Скупштине Града који се односе на 
одсјеке и одјељење,

- покреће дисциплински поступак за раднике одјељења,
- учествује у изради општих и појединачних аката, по налогу Градоначелника,
- одобрава и овјерава требовања потрошног материјала за потребе одјељења и

одсјека,
- предлаже Градоначелнику распоред радника у одјељењу,
- одобрава кориштење службених возила радницима одјељења,
- потписује путне налоге за раднике одјељења и о томе извјештава Градоначелника,
- за извршење послова из дјелокруга одјељења издаје рјешења, налоге и упутства,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Градоначелника.

Секретар Начелннка Одјељења за општу управу 

Обавља слиједеће послове:

- посредује телефонске везе за Начелника одјељења,
- врши пријем и упућивање странака,
- обавла административно-техничке послове за потребе Начелкика одјељења,
- прима, доставља и отпрема пошту, води интерне доставне књиге,
- води евиденције издатих путних налога у одјељењу,
- водн евиденцију о присуству радника на послу и о томе обавјештава Начелника,
- обавља дактилографске послове по налогу начелника одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.





I /1. ОДСЈЕК ЗА УПРАВНЕ ПОСЛОВЕ

1, Шеф Одсјека за управне послове

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из дјелокруга 
рада одсјека,

- усклађује рад одсјека са другим одсјецима у одјељењу и у Градској управи,
- усклађује рад одсјека са другим надлежним државним органима, организацијама 

и институцијама у оквиру овлаштења,
- непосредно учествује у извршавању послова одсјека,
- израђује огледне примјерке појединачних аката,
- контролише рад радника у одсјеку и о томе извјештава Начелника оцјељења,
- одговоран је за законитост рада одсјека,
- предлаже Начелнику одјељења покретање дисциплинског поступка,
- израђује план и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека 

Начелнику одјељења,
- израђује требован>е потрошног материјала за одсјек којег одобрава Начелник 

одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.
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2. Самостални стручнн сарадник за грађанска стања н дисциплннски 
поступак

Обавља слиједеће послове:

- врши најсложеније стручне и управно-правне послове у поступку доношења 
рјешења о одобравању накнадног уписа у матичне књиге,

- прибавља потребне доказе ради утврђивања чињеница, на основу којих се доносе 
рјешења,

- доставља обавијест и правоснажно рјешење у мјесно-надлежну матичну службу, 
односно у мјесну канцеларију ради накнадног уписа у одговарајућу матичну књигу,

- израђује рјешења о исправкама у матичним књигама и иста доставља надлежној 
матичној служби ради провођења,

- израђује рјешења о промјени личног имена и иста службено доставља надлежним 
органима,

- врши стручне послове у провођењу поступка за утврђивање дисциплинске 
одговорности радника Градске управе и даје стручна мишљења Дисциплинској комисији,

- учествује у изради свих аката Дисциплинске комисије,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.



3. Самосталнн стручни сарадннк за правну помоћ грађаннма

Обавља слиједеће послове:

обавља стручне послове у складу са одредбама Закона о пружању правне 
помоћи, а који се односе на: давање усмених правних савјета из свих области 
правног живота,
саставЈЂање поднесака (захтјева, представки, тужби, жалби и др.), саставлање 
исправа (уговори, тестаменти и др.),

- врши друге стручне послове из области правне помоћи у складу са Законом и 
овим Правилником,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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4. Стручни сарадник за радне односе 

Обавља слиједеће послове:

- припрема рјешења из области радних односа за раднике Градске управе,
- саставља уговоре о грађанско-правном односу (уговоре о дјелу и сл),
- издаје увјерења о радном односу,
- обавља административно-техничке послове у вези заснивања и престанка радног 

односа у складу са Законом и општим актима Градске управе,
- израђује годишње статистичке извјештаје из области радних односа,
- пријављује раднике Градске управе за полагање стручних испита,
- води матичну књигу радника Градске управе и уноси све промјене,
- формира персонални досије радника,
- издаје и замјењује здравствене књижице,
- израђује и доставла списак радника Градске управе Јавном фонду здравственог 

осигурања, ради овјере здравствених књижица,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Шефа одсјека и Начелника оцјељења.

5. Стручни сарадннк за поднеске к увјерења 

Обавља слиједеће послове:

- врши пријем, отварање, преглед и разврставање поште,
- прима и прегледа писмена која грађани подносе органима Градске управе путем 

Пријемне канцеларије,
- комплетира захтјеве странака,
- одређује знакове организационих јединица у Градској управи,
- врши пријем странака и поднесака за све органе Градске управе и даје 

обавјештења о потребној документацији,

- издаје увјереаа о издржавању за потребе радника привремено запослених у 
иностранству,



_ овјерава кућне листе за потребе радника запослених у иностранству, а на основу 
закључених Конвенција,

- овјерава потписе на изјавама о животу за потребе радника привремено запослених
у иностранству,

. одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

6. Стручни сарадннк за завођење к развођење предмета 

Обавља слиједеће послове:

- врши пријем н завођење предмета,
- комплетира рјешене предмете,
- води роковник неријешених предмета,
- врши задуживање предмета из архиве и рока,
- пркпрема податке за извјештај о кретању предмета за органе Градске управе,
- врши послове завођења предмета у терминал,
* исписује кратак садржај предмета у терминалу и на омотима списа,
- врши завођење подбројева у терминалу,
- врши здруживање предмета у којима се врши обнова поступка,
- врши пресигнирање предмета,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

7. Стручни сарадннк за архивирање и, интерне доставне књиге 

Обавља слиједеће послове:

- врши развођење и архивирање предмета кроз карТотетку, односно кроз терминал,
- врши архивирање предмета кроз картотетку из ранијих година,
- врши проналажење предмета у архиви на захтјев странака и овлаштених радника 

Градске управе,
- води интерне доставне књиге у које уписује пошту и, путем достављача, исту 

доставља у рад,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одје.љења.

8. Стручни сарадник за овјере потписа, рукописа и препнса

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове овјере потписа, рукописа и преписа на основу Закона и Упутства,
- врши пријем странака и поднесака грађана и правних лица, ради обављања 

послова овјере потписа, рукописа и преписа,
- одговоран је за исправност и одржаваше средстава рада,
-обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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9. Стручни сарадник за радне књижице и бирачки списак

Обавља слиједеће послове:

- врши издавање радних кжижица и води регистар истих,
- врши све уписе који су одређени прописима,
- води бирачки списак и обезбјеђује сталну ажурност Општег бирачког списка,
- израђује изводе из бирачког списка по бирачким мјестима,
- сарађује са органима надлежним за доставу података ради ажурности бирачког

списка,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

10. Стручни сарадник за архиву

Обавља слиједеће послове:

- преузима разведену и здружену пошту и предмете из картотеке из ранијих година 
и архивира по шифрама и класификацијамаза одређену годину,

- прима захтјеве за проналажење предмета из архиве и даје их овлаштеним 
радницима других органа Градске управе на реверс,

- води и устројава архивске књиге,
- врши годишње шкартирање perистратурсfcoг материјала и даје приједлоге за 

њихово уништавање надлежном архиву,
- води евиденцију уништених предмета,
- врши припрему за предају архивске грађе надлежном архиву,
- одговоран је за стару архиву,
- фотокопира предмете из архиве по захтјевима странака и овлаштених радника 

Градске управе,
- одговоран је за исправност- и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

11. Стручни сарадник за отпрему поште 

Обавља слиједеће послове:

- врши пријем поште за отпрему и евидентира пошту за отпрему,
- заводи пошту која се отпрема путем курира у курирске књиге,
- заводи пошту која се отпрема путем ПТТ, провјерава да ли су курири 

благовремено и уредно уручили пошту,
- врши адресирање коверата и исписивање доставница и коверата са доставницама,
- испуњава обрасце за препоручену nourry,
- води евиденцију о отпреми пакета и телеграма,
- води евиденцију о утрошку средстава за отпрему поште путем ПТТ,
- отпрема вриједносне пошиљке,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавла и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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12. Стручни сарадник матичар -  координатор

Обавља слиЈедеће послове:

- координира рад свих матичара,
- одговоран је за ажурност рада матичара,
- обједињује извјештаје о раду матичара,
- врши пријем прнјава за вјенчања, и попуњава записник о намјери ступања у брак,
- сарађује са одборницима Скупштине Града одређеним за вјенчања,
- води прибиљешке о обављеним вјенчањима и шаље обавјест у мјесто рођења,
- врши препис матичних књига вјенчаних,
- припрема информације за потребе средстава ннформисања и статистике,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавла и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

13. Стручни сарадннк -  матичар

Обавл>а слиједеће послове:

- обавља све послове по Закону о матичним књигама, Упутству и Правшшику из 
области матичних књига рођених, вјенчаних и умрлих,

- одговоран је за ажурност матичних књига и издавање у прописаном року 
тражених докумената,

- обавља све административно-техничке послове из дјелокруга рада матичара,
- прима, отвара, заводн и доставља у рад приспјелу пошту,
- одговоран је за ажурност завођења и одлагања завршених предмета,
- води послове пописа аката,
- одговоран је за руковање печатима и штамбилима и њихово чување,
- врши пријем странака и поднесака и даје странкама потребна упутства и 

објашњења,
- води матичне кн>иге рођених, вјенчаних и умрлих, као посебне матичне књиге за 

Г рад Бања Луку,
- врши упис јединствених матичних бројева у матичне књиге,
- врши препис, односно копирање матичних књига,
- води регистар уз све књиге,
- издаје изводе из матичних књига и издаје увјерења о држављанству, те увјерења о 

слободном брачном стању,
- саставља спискове за вакцинацију и спискове за регрутацију за потребе 

надлежних органа,
- саставља смртовнице за покретање оставинског поступка,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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14. Стручни сарадник за други примјерак матнчних књига

Обавља слиједеће послове:

- обавља административно-техничке послове на основу Закона о матичним 
књигама и других прописа који се односе на вођење другог примјерка матичних књига 
рођених, вјенчаних и умрлих,

- током године врши прибиљешке о промјенама у матичним књигама, а на основу 
обавијести и извјештаја надлежних матичара,

- почетком календарске године врши преузимање другог примјерка матичних 
књига из претходне године од матичара,

- одговоран је за чување другог примјерка матичних књига, њнховом обезбјеђењу 
од оштећења или уништења од пожара нли других елементарних непогода, као и 
недоступности неовлаштеним лицима,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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15. Дактилограф

Обавља слиједеће послове:

- обавља дактилографске послове за потребе одјељења,
- чисти и одржава средства рада која при раду користи,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавла и друге послове по калогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

16. Курир

Обавља слнједеће послове:

- врши доставу обичне поште и поште са доставницама,
- доставља материјал за сједницу Скупштане Града и радна тијела Скупштине

Града,
- доставља пошту путем интерне доставне књиге органима Градске управе,
- преузима приспјелу пошту за органе управе од ПТТ,
- обавља и друге послове у вези са доставом поште,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.



БЈроД—̂ Л_______________________________________________  __ _  С т р а н а  3 9 .
СЛУЖ БЕНИ ГЛАСНИК

ПРИЛОГ: I. 3.3.

ОПИСИ ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА У ОДСЈЕКУ ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ
ПОСЛОВЕ
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1/2. ОДСЈЕК ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ

СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК Број 4 .

1. Шеф Одсјека за заједничке послове

Обавља слиједеће послове:

* непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из дјелокруга 
рада одсјека,

- усклађује рад одсјека са другим одсјецима у одјељењу и у Градској управи,
- усклађује рад одсјека са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
- непосредно учествује у извршавању послова одсјека,
- контролише рад радника у одсјеку и о томе извјештава Начелника одјељења,
- одговоран је за законитосг рада одсјека,
- лредлаже Начелнику одјељења покретање дисциплинског посгупка,
- израђује гглан и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека 

Начелнику одјељења,
- израђује требовање потрошног материјала за одсјек које одобрава Начелник 

одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелн^ка одјел»ења и Градоначелника.

2. Виши стручни сарадннк за заштиту на раду и 
противпожарну заштиту

Обавл>а слиједеће послове:

- врши планирање заште на раду и заштите од пожара у Градској управи,
- израђује планове заштите на раду и заштите од пожара,
- сарађује са надлежним државним органима, организацијама и институцијама у 

области заштите на раду и заштите од пожара,
- организује љекарске прегледе радника, атестирање и испитивање личне и 

колективне заштитне опреме, средстава рада и средстава за заштиту од пожара,
- исказује потребе за набавку средстава за заштиту на раду и заштиту од пожара 

које одобрава Начелник одјељења уз сагласност Градоначелника,
- води потребне евиденције и документацију из области заштите на раду и заштите 

од пожара,
- прати здравствено стање радника, пријављ ује  повреде на раду, води евиденције 

повреда на раду и предузима потребне мјере,
- предпаже распоред радника са преосталом, односно умањеном радном 

способношћу на радна мјеста,
- врши анализе и израђује извјештаје из области заштити на раду и заштити од

пожара,
- организује обуку из области заштите на раду и заштите од пожара,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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3. Рецепционар

Обавља слиједеће послове:

- врши пријем, контролу уласка и изласка, идентификацију странака и радника 
Градске управе,

- евидентира уласке и изласке радника Градске управе,
- упућује странке према надлежним органима у Градској управи,
- контролише уношење и изношење материјала, опреме и других средстава,
- контролише одржавање кућног реда у просторијама Градске управе и предузима

одговарајуће мјере,
-води књигу примопредаје дужности и уноси сва запажања и догађаје,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника оцјељења.

4. Копирничар

Обавља слиједеће послове:

- умножава материјале на основу примљених налога начелника одјељења,
- врши слагање, комплетирање и увезивање материјала,
- води евиденцију о умноженом материјалу и утрошку материјала,
- одговоран је за исправност и чишћење опреме за умножавање,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

5. Телефониста

Обавља слиједеће послове:

- успоставља телефонске везе и води евиденцију о обављеним разговорима,
- одговоран је за исправност и одржавање опреме за успостављање телефонских

веза,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

6. Портир

Обавл>а слиједеће послове:

- врши физичко обезбјеђење објекта и имовине у Градсој управи,
- врши контролу уласка и изласка, идентификацију странака и радника Градске

УПраве, •
- контролише уласке и изласке радника Градске управе,
' контролише уношење и изношење материјала, опреме и других средстава,
- контролише одржавање кућног реда у просторијама Градске управе и предузима 

°Дговарајуће мјере,
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- контролише све инсталације, противпожарна средства и просторије по нстеку 
радног времена у згради Градске управе,

- води књигу примопредаје дужности и уноси сва запажања и догађаје,
- чува и врши примопредају наоружања, муниције, кључева од просторија и возила 

по истеку радног времена,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

7, Пословођа возног парка

Обавља слиједеће послове:

- планира и непосредно организује послове на одржавању и регистрацији моторних
возила,

- планира распоред моторних возила по корисницима,
- одржавање дизел агрегата,
- води потребне евиденције (колске књиге и сл.),
- контролише и врши овјеру техничке исправности моторних возила и 

примопредају возила са корисницима,
- издаје путне налоге за возила по налогу начелника одјељења,
- учествује у планирању набавке моторних возила, резервних дијелова, горива и 

мазива и средстава рада за потребе возног парка,
- учествује у изради норматива и контролише потрошњу горива и мазива, 
-пријављује штете на моторним возилима и учествује у проијени, те води потребне

евиденције,
- врши одржавање моторних возила, агрегата и средстава рада у возном парку,
- по потреби управља моторним возилом,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

8. Возач

Обавл>а слиједеће послове:

- управља моторним возилом,
- врши контролу прије и послије употребе моторног возила и води потребну 

документацију,
- учествује у пословима на одржавању моторних возила, дизел агрегата и средстава

рада,
- врши прање и чишћење моторних возила, радионичког, гаражног и простора за 

паркирање,
- врши примопредају моторног возила са пословођом возног парка,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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9. Домар -  координатор

Обавља слиједеће послове:

- прати стање на инсталацијама, грађевинским објектима и опреми Градске управе, 
организује отклањање кварова и недостатака и води одговарајуће евиденције,

- учествује у планирању потребних резервних дијелова и материјала,
- обавља послове на одржавању инсталација, грађевинских објеката и опреме,
- одговоран је за чишћење и одржавање пословног простора у објекту Градске 

управе и врши распоред радника,
- организује одвоз смећа,
- врши редовне прегледе објеката и инсталација и води одговарајуће евиденције,
- координира рад и води евиденцију присуства на послу домара и чистача,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

10. Доиар

Обавла слиједеће послове:

- обавља послове на одржавању инсталација, објеката и опреме по налогу домара 
координатора,

- по потреби обавља послове на одвозу смећа,
* по потреби обавља послове чишћења и одржавања пословног простора (по налогу 

домара координатора и шефа одсјека),
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

11. Чистач

Обавља слиједеће послове:

- чисти пословни простор, опрему и инвентар,
- пере и чисти возила,
- пријављује кварове на средствима рада,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

12. Шеф ресторана

Обавља слиједеће послове:

- планира број оброка и врши набавку, требовање, заприма и ускладиштава, чува и 
материјално финансијски задужује намирнице и осталу робу,

- прима наруџбе јела и напитака,
- припрема и издаје јела и напитке,
- пере и чис!ти суђе и инвентар кухиње,
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- одговара за исправност намирница,
- врши издавање оброка и напитака и отоме води евиденције,
- учествује у изради норматива оброка и јеловника,
- предаје дневни пазар и бонове у благајну,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа ‘Рдсјека и Начелника одјељења.

13. Конобар

Обавља слиједеће послове:

- учествује у припреми јела и напитака,
- врши услуживање јела и напитака по налогу Шефа ресторана,
- прима наруибе јела и напитака,
- врши наплату и предаје новац и бонове шефу ресторана,
- пере суђе и чисти инвентар и просторије кухиње и ресторана,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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1/1-3- ОДСЈЕК МЈЕСНИХ КАНЦЕЛАРИЈА

1. Шеф одсјека мјесних канцеларија

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из дјелокруга 
рада одсјека,

- усклађује рад одсјека са другим одсјецима у одјељењу и у Градској управи,
- усклађује рад одсјека са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
- непосредно учествује у извршавању послова одсјека,
- контролише рад радникау одсјеку и о томе извјештава Начелника одјељења,
- одговоран је за законитост рада одсјека,
- предлаже Начелнику одјељења покретање дисциплинског поступка,
- нзрађује план и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека 

Начелнику одјељења,
- израђује требовање потрошног матернјала за одсјек које одобрава Начелник 

одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјелења и Градоначелника.

2. Стручни сарадник у мјесној канцеларији

Обавља слиједеће послоае из мјесне надлежности канцеларије;

- води матичне књиге, бирачки списак, и у складу са прописима врши послове 
везане за те евиденције,

- издаје увјерења о чињеницама о којима се води службена евиденција, увјерења о 
чињеницама о којима се не води службена евиденција, на основу закона,

- издаје радне књижице и води њихов регистар,
- врши овјере потпнса, преписа и рукописа,
- води евиденције о лицима који подлијежу обавезној вакцинацији и саставља 

сгшсак zyeue за упис у основну школу,
- прикупља податке о лицима која се стављају под старатељство,
- сарађује са органима мјесних заједница,
- обавља стручне и административно-техничке послове за потребе мјесних 

заједница,
- чисти просторије и инвентар и одржава средства рада,
- материјално задужује и одговара за сва средства у мјесној канцеларији и мјесној 

заједници,
- проводи мјере заштите на раду и заштите од пожара у просторији мјесне 

канцеларије и мјесне заједнице,
- обавља послове у вези са изборима,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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СЛУЖ БЕНИ ГЛАСНИК

Р Е П У Б Л И К А  С Р П С К А  
ГРАД БАЊА ЛУКА

ОРГАНИЗАДИЈА ПОСЛОВА 
И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА 

ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРИВРЕДУ И ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ

(ПРИЛОГ П)
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I

С А Д Р Ж A Ј

Прилог:

ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА ОДЈЕЉЕЊА 
ЗА ПРИВРЕДУ И ДРУШТВЕНЕ

II 1. Основна организациона шема
Одјељења за привреду и друштвене дјелатности

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРИВРЕДУ 
И ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ

П 2. Табеларни преглед систематизације радних
мјеста Одјељења за привреду и друштвене дјелатности

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРИВРЕДУ И 
ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ, ОДСЈЕКА И 
РАДНИХ МЈЕСТА

II 3.1. Описи послова Одјељења за привреду и
друштвене дјелатности, Одсјека и Начелника Одјелења

11 3.2. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за привреду

Б р о ј 4

Страна

1Л1

2Л1 - 411

5/II -  8/11 

9/11 - 11/II

11 З.З.Описи послова радних мјеста у Одсјеку за друштвене 
дјелатност 12Л1- 14/ II
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ПРИЛОГ: II. 1.

OCHOBHA ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА 
ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРИВРЕДУ И ДРУШТВЕНЕ 

ДЈЕЛАТНОСТИ



Прилог: И. 1 ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА ОДЈЕЉ ЕЊ А ЗА ПРИВРЕДУ
И ДРУШ ТВЕНЕ ДЛЕЛАТНОСТИ
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ПРИЛОГ: II. 2.

ТАБНЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРИВРЕДУ 

И ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ



ПРИЛОГ: II 2. ОДЈЕЉЕН>Е ЗА ПРИВРЕДУ И ДРУ ШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ

* Успови дефинисанн члапом 27. и 28. Правнлиика



П Р И Л О Г :  II 2. О Д Ј Е Ј и К Њ К  ЗА ПГРИЛРЕДУ И Д Г У Ш Т В Е Н Е  Д Ј Е Л А Т Н О С Т И  

О Д С ЈЕ К  ЗА ГПРИВРЕДУ

* Услоои дефиинспин члаиом 27. н 28. Пратишика.



ПРИЛОГИ 2. ОДЛЕЛ^ЕТБЕ ЗА ПРИВРЕДУ И ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТМОСТИ 

ОДСЈЕГС ЗА ДРУШТВЕИЕ ДЈХЛАТНОСТИ

Р /Б

I.

2 .

НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА

Шеф Одсјска за друштпеие дјелптиостн
Спмоспмнш стручпи сирадпик за иауку, 
обрпзоваи>е и Фонд “Пстар Кочнћ"
Самосталпи стручнн спрадпик за културу » 

3. спорт__________________
Саиосталми стручии сарадпик зп здраистоо и 
социјаЈигу заштиту
Свмостплни сгцунш  снрплипк ј» избјегла п рвссл.еиа тш а, 
ОЈсрске мједш ш с н менлалнме оргвшшшнје

Дактилограф

Сарадмтс у Одсјеку

СТРУЧНА СПРЕМА

СТЕПЕН

VII

VII

VII

VII

VII

111

ЗАНИМАЊ Е

DCC- фаиултет 
друштпемог смјсра

1ЈСС- факулгсг 
друштиепог смјера

13CC- факултет 
друштпеиог смјера

QCC- медицински 
илн фак.друиЈ.смјера
DCC- факултет 

друштиепог смјера
ССС* дактнлограф

I А  класе

ПОСЕБНИ
УСЛОВИ

1,4,6

1. 4,6

1, 4,6

1,4,6

1,4,6

СЛОЖЕНОСТ
ПОСЛОВА

VII

VII

VI!

VII

VII

111

УСЛОВИ
РАДЛ

РАДНО
ИСКУСТВО

3 ГОД

2 год.

2 год.

2 год.

2 год.

6 мјесецп

БРОЈ
ИЗВРШ.

* Услони деф пиисапи чламом 27. и 28. Прашшпика
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ПРИЛОГ: II. 3.

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРИВРЕДУ И ДРУШТВЕНЕ 
ДЈЕЛАТНОСТИ, ОДСЈЕКА И РАДНИХ МЈЕСТА
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ПРИЛОГ: II. 3.1.

ОПИС ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРИВРЕДУ И ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ,
ОДСЈЕКА И НАЧЕЛНИКА ОДЈЕЉЕЊА



ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРИВРЕДУ 
И ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ

 ̂ 4 СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК С тран а 5 7 .

У Одјељењу за привреду и друштвене дјелатности, обављају се слиједећи послови:

-координација рада са надлежним државним органима, организацијама и 
институцијама у оквиру овлаштења,

- координација рада са другим одјељењима у Градској управи,
- припрема и обрада материјала за сједнице Скупштина Града и одговорност за

законитост,
- израда анализа, информација и извјештаја из области: привреде -  индустрија, 

трговина, угоститељство, туризам, саобраћај и везе, пољопривреда, шумарство, 
водопривреда , и друштвених дјелатности -  образовање, наука, култура, спорт, здравство, 
социјална и дјечија заштита, издавачка дјелатност, информисање,

- послови у вези остваривања оснивачких и власничких права града у 
предузећима и установама у области привреде и друштвеннх дјелатности,

- послови у вези са оцјеном усаглашености са Законом, аката предузећа и установа, 
на које Градоначелник даје сагласност,

- издавање одобрења за обављање регистрованих дјелатности предузећа и за рад 
самосталних предузетника,

- послови у вези радних односа код послодаваца,
- прикупљање података, израда информација и анализа о пословању предузећа из 

области привреде и установа из области друштвених дјелатности,
- прикупљање података, израда анализа и информација у вези са обновом и 

развојем из области привреде и друштвених дјелатности, изузев комунапних дјелатности,
- послови у вези са избјеглим и расељеним лицима, повратницима, вјерским 

заједницама и невладиним организацијама,
- израда програма рада и извјештаја о раду одјељења,
- израда анализа, информација и извјештаја из дјелокруга рада одјељења.

Одјељење обавља и друге послове по налогу Градоначелника и Скупштине Града.

Описи послова Одсјека за привреду

У Одсјеку за привреду, обављају се слиједећи послови:

- координација рада са другим одсјецима и одјељењима Градске управе и 
наддежним државним органима, оргнаизацијама и институцијама у оквиру овлаштења,

- израда анализа, информација и извјештаја из области привреде,
- послови у вези остваривања оснивачких и власничких права града у 

предузећима из области привреде,
' послови у вези претварања пољопривредног земљишта у 

непољопривредне сврхе и издавање одобрења за обављање самосталне пољопривредне 
Дјелатности,

- послови у вези радних односа код послодаваца,
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-израда анализа, информација и извјештаја у вези са обновом и развојем у 
области привреде,

У одсјеку се обављају и други послови по налогу Начелника одјељења 
Градоначелника.

Описи послова Одсјека за друштвене дјелатности

У Одсјеку за друштвене дјелатности, обављају се слиједећи послови:

- координација рада са другим одсјецима и одјељењима Градске управе и 
надлежним државним органима, организацијама и институцијама у оквиру овлаштења,

- израда анализа, информација и извјештаја из области друштвених дјелатности,
- послови у вези са остваривањем оснивачких и власничких права града у јавним 

установама,
- прикупљање података и израда информација и анализа о пословању установа и 

огранизација у области друштвених дјелатности,
* послови у вези са избјеглим и расељеним лицима, повратницима, вјерским 

заједницама и невладиним организацијама,
- послови издавања одобрења за самостално обављање здравствених услуга у 

области здравствене цјелатности,
- послови у вези превентивне заштите здравља становништва на подручју града 

Бања Лука.

У одсјеку се обављају и други послови по налогу Начелника одјељења 
Градоначелника.
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НАЧЕЈ1НИК ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРИВРЕДУ И 
ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ

Обавља слиједеће послове:

- организује и руководи процесом рада у одјељењу и одговоран је за извршење 
послова одјељења у оквиру Градске управе,

- усклађује рад одјељења са другим одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одјељеша са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
- израђује планове, програме рада и извјештаје о раду оцјељења,

- контролише рад шефова одсјека и радника у одјељењу,
- одговоран је за законитост рада одјељења,
- одговоран је за припрему и обраду материјала који се предлажу Скупштини

Г рада,
- одговоран је за извршење одлука и закључака Скупштине Града које се односе на 

одјељење,
- одговоран је за благовремено обавјештавање самосталног стручног сарадника за 

скупштинске послове о извршењу одлука и закључака Скупштине Града, који се односе на 
одсјеке и одјељење,

- покреће дисциплински поступак за раднике одјел.ења,
- учествује у изради општих и појединачних аката, по налогу Градоначелника,
- одобрава и овјерава требовања потрошног материјала за потребе одјељења и

одсјека,
- предлаже Градоначелнику распоред радника у одјељењу,
- одобрава кориштење службених возила радницима одјељења,
- потписује путне налоге за раднике одјељења и о томе извјештава Градоначелника,
- подноси извјештаје Градоначелнику о сарадњи са вјерским заједницама, 

невладиним организацијама, удружењима избјеглих и расељених лнца и другим 
удружењима грађана, те хуманитарним организацијама,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за извршење послова из дјелокруга одјељења издаје рјешења, налоге и угтутства,
• обавл>а и друге послове по налогу Градоначелника.

2.Самосталнн стручни сарадникза управно-правне послове

Обавља слиједеће послове:

- врши најсложеније стручне и управно-правне послове у првостепеком поступку 
Аоношења рјешеша о одобрењу за обављање привредне дјелатности,

- израђује увјерења о чињеницама о којима се води службена евиденција,
' даје упутства странкама у вези издавања одобрења за обављање привредне

•Ч)елатности,
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- обавља послове секретара комисије за издавање рјешења о исгтуњавању услова 
односно одобрења за рад,

- сарађује са надлежним државним органима у оквиру овлаштења,
- води регистар издатих рјешења по врстама дјелатности,
- издата рјешења доставља надлежним органима Градске и Републичке управе,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
-обавља и друге послове no налогу Начелника оцјељења.

3 . Секретар начелника Одјел^ења за прнвреду и друштвене дјелатности

Обавља слиједеће послове:

- посредује телефонске везе за Начелника одјељења,
- врши пријем и упућивање странака,
- обавља административно-техничке послове за потребе начелника одјељења,
- прима, доставља и отпрема пошту, води интерне доставне књиге,
- води евиденције издатих путних налога у одјељењу,
- води евиденцију о присуству радника на послу и о томе обавјештава Начелника,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља дактилографске послове по налогу Начелника одјељења,

Ч. Дактилограф

Обавља слиједеће послове:

- обавља дактилографске послове за потребе одјељења,
- чисти и одржава средства рада која при раду користи,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења.
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ПРИЛОГ: II. 3.2

ОПИСИ ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА У 
ОДСЈЕКУ ЗА ПРИВРЕДУ

У
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1171. ОДСЈЕК ЗА ПРИВРЕДУ

1. Шеф Одсјека за привреду

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из дјелокруга 
рада одсјека,

- усклађује рад одсјека са другим одсјецима и одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одсјека са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
- непосредно учествује у извршавању послова одсјека,
- послови у вези са оцјеном усаглашености са Законом аката предузећа и установа 

на које Градоначелник даје сагласност,
- контролише рад радника у одсјеку и о томе извјештава Начелника одјел»ења,
- одговоран је за законитост рада одсјека,
- предлаже начелнику одјељења покретање дисциплинског поступка,
- израђује план и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека 

Начелнику одјељења,
- израђује требовање потрошног материјала за одсјек које одобрава Начелник 

одјељења,
- одговоран је за ислравност и одржавање средстава рада,
- обавл>а и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.

2. Самосталпи стручни сарадник за привреду и 
прнватно предузетнмштво

Обавља слиједеће послове:

- сарађује са државним органима,организацијама и институцијама, из области 
привреде, занатства и приватног предузетништва у оквиру овлаштења,

- обрада статистичких и других података,
- израда анализа, информација и извјештаја из области привреде, занатства и 

приватног предузетништва,
- прати реализацију планова и програма из ове области, а посебно јаених 

комуналних предузећа Града Бања Лука,
- израђује информације о снабдјевености тржишта основним производима и 

енергентима,
- прати ток приватизације и израђује информације,
- прати кретање цијена комуналних услуга и трошкова живота и припрема 

документацију за доношење одпука о повећању цијена комуналних услуга,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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3. Самостални стручни сарадник за пољопривреду, 
водопривреду и шумарство

Обавља слиједеће послове:

- сарађује са државним органима, организацијама и институцијама из области 
пољопривреде, водопривреде и шумарства у оквиру овлаштења,

- обрађује статистичке и друге податке,
- израђује анализе, информације и извјештаје из области пољопривреде, 

водопривреде и шумарства,
- прати реализацију планова и програма из области пољопривреде, водопривреде 

и шумарства,
- учествује у изради планова и програма Фонда за развој и унапређење села у 

области пољопривреде, водопривреде и шумарства,прати њихову реализацију и израђује 
анализе и информације,

- води управни поступак, израђује рјешења и издаје увјерења из области 
пољопривреде у складу са законом,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

4.Самостални стручни сарадннк за трговину, угоститељство, 
туризам >1 робне резерве

Обавља слиједеће послове:

- сарађује са државним органима, организацијама и институцијама из области 
трговине, угоститељства, туризма и робних резерви у оквиру овлаштења,

- обрађује статистичке и друге податке,
- израђује анализе, информације и извјештаје из области трговине, туризма, 

угостиитељства и робних резерви,
- прати реализацију планова и програма из области трговине, туризма и 

угоститељства,
- прати стање робних резерви, предпаже занављање и пражњење робних резерви,
- учествује у годишњем попису робних резерви и припрема извјештај,
- даје приједлоге о одређивању минималног радног времена из области 

угостител>ства и туризма,
- прати рад и развој у области трговине, угоститељства и туризма, врши анализе и 

пзрађује информације и даје одговарајуће приједлоге,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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5. Стручни сарадник за приватнн сектор

Обавља слиједеће послове:

- обрађује уговоре о запошљавању, раскиду и продужењу запошљавања, овјерава 
уговоре, и врши упис стажа запослених код послодаваца,

води регистар уговора о запошљавању,
- води евиденцију о броју запослених радника код послодаваца и доставља их 

Одсјеку за инспекцијске послове,
- израђује увјерења о чињеницама о којима се води евиденција из ове области,
- прикупља и обрађује статистичке и друге податке у вези са приватним сектором,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

6. Дактилограф

Обавља слиједеће послове:

- обавља дактилографске послове за потребе одјељења,
- чисти и одржава средства рада која при раду користи,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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ПРИЛОГ: II. 3.3.

ОПИСИ ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА У 
ОДСЈЕКУ ЗА ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ
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11/2. ОДСЈЕК ЗА ДРУШТВЕНЕ ДЈЕЛАТНОСТИ

1. Шеф Одсјека за друштвене дјелатности

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из дјелокруга 
рада одсјека,

- усклађује рад одсјека са другим одсјецима и одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одсјека са надпежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
- непосредно учествује у извршавању послова одсјека,
- контролише рад радника у одсјеку и о томе извјештава Начелника одјељења,
- одговоран је за законитост рада одсјека,
- предлаже Начелнику одјељења покретање днсциплинског поступка,
- израђује план и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека 

Начелнику одјељења,
- израђује требовање потрошног материјала за одсјек које одобрава Начелник 

одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по напогу Начелника одјељења и Градоначелника.

2. Самосталнн стручни сарадник за науку, образовање и 
Фонд “Петар Кочић”

Обавља слиједеће послове:

- сарађује са надлежним државним органима, научним и образовним 
организацијама и институцијама натериторији града,

- обрада статистичких и других података,
- израђује анализе, информације и извјештаје из области науке и образовања,
- прикупља планове рада и извјештаје о раду институција из области науке и 

образовања, за организације и институције чији је оснивач Град и за Фонд “Петар Кочић”,
- води поступак ради утврђивања чињеница о којима се не води службена 

евиденција и издаје одговарајућа увјерења о тим чињеницама,
- обрађује потребне податке у вези избора и именовања чланова школских одбора у 

школама и органа управљања и руковођења,
- врши обраду и учествује у припреми потребних података и информација за 

потребе радних тијела Скупштине Града из области науке и образовања,
- учествује у припреми приједлога распореда буџетских средстава Града, 

корисницима из области науке и образовања,
- обавља административно-техничке послове везане за Фонд “Петар Кочић”,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.
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3. Самостални стручни сарадннк за културу и спорт

Обавља слиједеће послове:

- сарађује са надлежним државним органима, организацијама, савезима и градским 
организацијама из области културе и спорта у оквиру овлаштења,

- обрађује статистичке и друге податке,
- израђује анализе, информације и извјештаје из области културе и спорта,
- прати реализацију планова и програма из области културе и спорта,
- прати рад и развој институција у области културе и спортских организација у 

граду, врши анализе и израђује информације, даје одговарајуће приједлоге,
- врши обраду и учествује у припреми потребних података и информација за 

потребе радних тијела Скупштине Града из области културе и спорта,
- води евиденцију о објектима и пословним просторима који су дати на кориштење 

организацијама, институцијама и удружењима у области културе и спорта,
- учествује у припреми приједлога распореда буџетских средстава Града 

корисницима у области културе и спорта,
- учествује у припреми и реализацији програма културних и спортских 

манифестација од интереса за град,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.

4. Самостални стручни сарадник за здравство и социјалну заштиту 

Обавља слиједеће послове:

- сарађује са надлежним државним органима, организацијама, институцијама, 
установама и хуманитарним организацијама у области здравства и социјалне заштите у 
оквиру овлаштења,

- обрађује статистичке и друге податке,
- израђује анализе, информације и извјештаје из области здравства и социјалне 

заштите,
- прикупља планове рада и извјештаје о раду институција из области здравства и 

социјалне заштите чији је оснивач Град,
- овјерава кн>игу наркотика,
- учествује у изради планова и програма вакцинације и дератизације на подручју

града,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Начелника одјељења и Градоначелника.
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5. Самостални стручни сарадник за избјегла и расељена лнца, 
вјерске заједнице и невладине организације

Обавља слиједеће послове:

- сарађује са надлежним државним органима, организацијама и институцијама, 
вјерским заједницама, невладиним организацијама, удружешима избјеглих и расељених 
лица и другим удружењима грађана, хуманитарним организацијама у оквиру овлаштења и 
о томе подноси извјештај Начелнику одјељења и Градоначелнику,

- обрађује статистичке и друге податке,
- израђује анализе, информације и извјештаје,
- прикупља податке и води евиденције о избјеглим и расељеним лицима, и о 

повратницима на подручју града,
- прати и прикупља податке о реализацији Анекса 7 Дејтонског споразума и 

припрема анализе, информације и извјештаје,
- даје информације и упутства избјеглим и расељеним лицима и повратницима,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.

6. Дактилограф

Обавља слиједеће послове:

- обавља дактилографске послове за потребе одјељења,
- чисти и одржава средства рада која при раду користи,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.
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ПРИЛОГ: III. 2.

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРОСТОРНО УРЕЂЕЊЕ
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ПРИЛОГ: III. 3.1.

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРОСТОРНО УРЕЂЕЊЕ 
И НАЧЕЛНИКА ОДЈЕЉЕЊА
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ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРОСТОРНО УРЕЋЕЊЕ

У Одјељењу за просторно уређење, обављају се слиједећи послови:

- координација рада са надлежним државним органима, организацијама, 
институцијама у оквиру овлаштења,

- координација рада са другим оцјељењима у Градској управи,
- пршрема општих аката и других одлука из области урбанизма које доноси 

Градоначелник и Скупштина Града (плански документи),
- припрема и обрада материјала за сједнице Скупштине Града и одговорност за 

законитост,
- израда урбанистичко-техничких услова за изградњу, реконструкцију, доградњу, 

санацију и промјену намјене објеката,
- припрема рјешења о урбанистичкој сагласности,
- контрола инвестиционо-техничке и друге документације неопходне за издавање 

одобрења за грађење,
- парцелација грађевинског земљишта, идентификација парцела и исколичење 

фађевина,
- провођење управног поступка и припрема рјешења,
- учешће у израаи програма уређења градског грађевинског земљишта,
- обрачун накнада за уређење градског грађевинског земљишта н за додијељено 

градско грађевинско земљиште,
- организовање рада Комисије и учествован>е у техничком прегледу објеката и 

припрема рјешења за употребу објеката,
- прикупљање, сређивање и обрада података и документације из области 

просторног уређења у складу са Законом,
- израда програма рада и извјештаја о раду одјељења,
- израда аналнза, ннформација и извјештаја из дјелокруга рада одЈељења,

Одјељење ће обављати и друге послове по налогу Градоначелника и Скупштине
Града.
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НАЧЕЛНИК ОДЈЕЉЕЊА ЗА ПРОСТОРНО УРЕЂЕЊЕ

Обавља слиједеће послове:

- организује и руководи процесом рада у одџељењу и одговоран је за извршење 
послова одјељења у оквиру Градске управе,

- усклађује рад одјељења са другим одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одјељења са надпежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
- израђује планове, програме рада и извјештаје о раду одјељења,
- контролише рад радника у одјељењу,
- одговоран је за законитост рада одјељења,
- одговоран је за припрему и обраду материјала који се предлажу Скупштини

Града,
- одговоран је за извршење одлука и закључака Скупштине Града које се односе на 

одјељење,
- одговоран је за благовремено обавјештавање самосталног стручног сарадника за 

скупштинске послове о извршењу одлука и заклучака Скупштине Града који се односе на 
одсјеке и одјељење,

- покреће дисциплински поступак за раднике одјељења,
- учествује у изради општих и појединачних аката, по налогу Градоначелника,
- одобрава и овјерава требовања потрошног материјала за потребе одјељења,
- предлаже Градоначелнику распоред радника у одјељењу,
- одобрава кориштење службених возила радницима одјељења,
- потписује пугне налоге за раднике одјељења и о томе извјештава Градоначелника,
- потписује рјешења по овлаштењу Градоначелника о именовању Комисије за 

технички преглед објеката,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за извршење послова из дјелокруга одјељења издаје рјешења, налоге и упутства,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

2. Помоћннк начелника Одјељења за просторно уређење

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из дјелокруга 
рада одјељења и обавјештава начелника одјељења,

- усклађује рад одјељења са другим одјељењима у Градској управи у оквиру 
овлаштења,

- усклађује рад одјељења са надлежним државним органима у оквиру овлаштења,
- непосредно учествује у извршавању послова одјељења,
- учествује у изради планова, програма и извјештаја о раду одјељења,

прати законодавне и друге прописе у области просторног уређења и пружа 
стручну помоћ радницима одјељења у њиховој примјени,
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- замјењује Начелника одјелења у пословима које му он повјери,
- израђује требовање потрошног материјала за потребе одјељења које одобрава 

Начелник оцјељења,
- за свој рад одговара Начелнику одјељења и Градоначелнику,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Начелника одјељења и Градоначелннка.

3. Самостални стручни сарадник за правне послове

Обавља слиједеће послове:

- учествује у припреми и изради одлука и других општих аката нз дјелокруга 
одјел>ења, које доноси Скупштина Града,

- обавља и учествује у вођењу најсложенијих управних поступака,
- учествује у припреми и изради уговора из дјелокруга рада одјељења,
- усаглашава захтјеве за усвајање планске документације и сарађује са 

одговарајућим стручним организацијама,
- врши стручни надзор, пружа стручну помоћ радницима одјељења и даје 

објашњења у вођењу управног поступка,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавл>а и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.

4. Секретар начелника ОдјеЈБења за просторно уређење 

Обавља слиједеће послове;

- посредује телефонске везе за Начелника одјељења,
- врши пријем н упућивање странака,
- обавла административно-техничке послове за потребе Начелника одјељења,
- прима, доставља и отпрема пошту, води интерне доставне књиге,
- води евиденције издатих путних налога у о/\јељен>у,
- води евиденцију о присуству радника на послу и о томе обавјештава Начелника,
- обавља дактилографске послове по налогу Начелника одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његовог 

помоћника.
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ПРИЛОГ: III. 3.2.

ОПИСИ ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА У ОДЈЕЉЕЊУ 
ЗА ПРОСТОРНО УРЕЂЕЊЕ

Б р о ј 4 .
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1. Самосталии стручни сарадник за урбанистичко-техничке услове

Обавља слиједеће послове:

- израђује урбанистичко-техничке услове за изградњу објеката на основу апанске 
документације као и урбанистичко-техничке услове за реконструкцију, доградњу, санацију 
и промјену намјене стамбених  ̂пословних и помоћних објеката,

• израђује урбанистичко-техничке услове за изградњу привремених објеката,
- припрема рјешења за издавање урбанистичке сагласности,
- припрема и даје техничке податке за рјешења која нису у складу са планском 

документацијом,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његовог 

помоћника.

2. Самостални стручни сарадник за одобрења за грађење

Обавл>а слиједеће послове:

- провјерава усклађеност инвестиционо-техничке и друге пројектне документације 
са законом, нормативима и планским документима, на основу које се издаје одобрење за 
грађење,

- припрема рјешење за издавање одобрења за грађење сложенијих објеката иједан 
примјерак одобрења за грађење доставља Одсјеку за инспекцијске послове, 
одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,

- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његовог 
помоћника.

3. Стручни сарадннк за одобрења за грађење 

Обавља слиједеће послове:

- провјерава усклађеност инвестиционо-техничке и друге пројектне документације 
са законом, нормативима и планском документацијом, на основу које се издаје одобрење 
за грађење,

- припрема рјешење за издавање одобрења за грађење једноставнијих објеката и 
Један примјерак одобрења за грађење доставља Одсјеку за инспекцијске послове,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његовог

помоћника.
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4. Самостални стручни сарадник за саобраћај

Обавља слиједеће послове:

- прати и анализира стање у области саобраћаја у граду,
- сарађује са надлежним државним органима, организацијама и институцијама и 

органима Градске управе,
- израђује анализе, информације и програме у области планирања саобраћаја,
- даје сагласности на урбанистичко-техничке услове, пројекте изградње објеката и 

планску документацију са аспекта саобраћаја,
- учествује у изради планских докумената у области просторног уређења,
- обрачунава накнаду и припрема рјешења за рекламе и натписе,
- непосредно сарађује са Одсјеком за саобраћај у Одјељењу за стамбено-комунапне 

послове,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника олјељења, односно његовог 

помоћника.

5. Стручни сарадник за саобраћај, рекламе и натписе

Обавља слиједеће послове:

- обавља административно-техничке послове за потребе одјељења,
- води евиденцију издатих одобрења за постављање реклама, натписа и о уплати 

накнада,
- доставља један примјерак издатог рјешеша надлежној инспекцији и обавјештава 

инспекцију о истеку рока издатог рјешења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његовог 
помоћника.

6. Виши стручни сарадник за геодетске послове 

Обавља слиједеће послове:

- врши идентификацију парцела,
- прибавља податке о праву власништва односно о праву кориштења на тим 

парцелама,
* врши исколичење грађевина у складу са одобрењем за грађење,
- одговоран је за исправност и одржавање средсгава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његовог 

помоћника.
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7. Виши стручни сарадникза обрачун накнада

Обавља слиједеће послове:

- обрачунава накнаду за уређење градског грађевинског земљишта и накнаду за 
додјељено градско грађевинско земљиште (ренту), према Одлуци о грађевинском
земл>ишту,

- припрема рјешења о накнади за уређење градског грађевинског земљишта,
- учествује у изради програма уређења градског грађевинског земљншта,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његовог 

помоћника.

8. Стручни сарадннкза обрачун накнада

Обавља слиједеће послове:

- припрема елементе за обрачун накнада,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његовог 

помоћника.

9. Самостални стручни сарадник за документацију:

Обавља слиједеће послове:

- прикупља, сређује, обрађује, евидентира и чува документацију,
- геодетске планове, просторне, урбанистичке, регулационе и друге планове,
- опште акте и друге одлуке из области просторног уређења,
- податке из катастра земљишта, односно катастра некретнина, катастра зграда, 

саобраћајница, надземних и подземних инсталација,
- систематску евиденцију о појавама угрожавања животне средине,
- регистре насеља, намјене простора и површина, улица и кућних бројева, 

статистичких кругова и сл.
- одговарајуће основе и планове или изводе из њих,
- техничку документацију за грађење грађевина и грађевинских цјелина,
- податке о угрожености од елементарних непогода, инжењерско-геолошку карту 

са подацима о испитивању тла и микро сеизмичком рејонизацијом,
- регистар заштићених подручја, споменика културе и природних рнјеткости, 

статистичке, картографске, аналитичке, планске и друге информације од значаја за 
планирање простора,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његовог

помоћника.
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10. Самостални стручни сарадник за управно-правне послове

Обавла слиједеће послове:

- проводи управни поступак и припрема рјешења,
- припрема закључак о обустави поступка у поступку издавања урбанистичке 

сагласности,
- пружа стручну помоћ радницима одјељења у поступку издавања урбанистичке 

сагласности,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његовог 

помоћника.

11. Стручни сарадкик за техничке прегледе и одобрења за употребу

Обавља слиједеће послове:

- организује и припрема рад Комисије за техничке прегледе к врши 
административно-техничке послове за потребе Комисије,

- припрема рјешење о одобрењу за употребу објекта на основу записника Комисије 
за технички преглед,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Начелника одјељења, односно његовог 

помоћника.

12. Стручни сараднмк за админнстратнвне послове 

Обавл>а слиједеће послове:

- води књигу протокола,
- прима, заводи и разводи пошту,
- води евиденцију примљених и ријешених предмета,
-припрема податке за израду извјештаја о ријешеним и неријешеним предметима,
- даје обавјештење странкама о кретању предмета,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његовог 

помоћника.

13. Дактилограф

Обавља слиједеће послове:

- обавља дактилографске послове за потребе одјељења,
- чисти и одржава средства рада која при раду користи,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно његоеог 

помоћника.
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С А Д Р Ж A Ј

Прнлог:

ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА ОДЈЕЉЕЊА 
ЗА ФИНАНСИЈЕ

IV 1. Основна организациона шема 
Одјељења за финансије

ТАЕЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦШЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ

IV 2. Табеларни преглед систематизације радних 
мјеста Одјељења за финансије

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ, 
ОДСЈЕКА И РАДНИХ МЈЕСТА

IV 3.1. Описи послова Одјељења за финансије, Одсјека, 
Начелника Одјељења и помоћника Начелника 
Одјељења за финансије

IV 3.2. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за Буџет

IV 3.3. Описи послова радних мјестау Одсјеку за рачуноводство

Страна

I/TV

2/TV -  5/TV

6/TV -9/TV 

10/IV- 11/TV 

12/IV - 15/TV
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ПРИЛОГ: IV. 1.

ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА 
ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ



Прилог: IV. 1. ОСНОВНА ОРГАНИЗАДИОНА ШЕМА

ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ
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ПРИЛОГ: IV. 2.

ТАБЕЛАРНИ ГПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ



ПРИЛОГ: IV  2. 0ДЈЕЉЕ1БЕ ЗА ФИНАНСИЈЕ

Р/Б НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА СТРУЧНА СПРЕМА П О С Е Б Н И
У С Л О В И

С П О Ж Е Н О С Т
П О С Л О В А

У С П О В И
Р А Д А

Р А Д Н О
И С К У С Т В О

Б Р О Ј
ИЗВРШ.

СТЕПЕН ЗАНИМАЊ Е
1 2 3 4 5 6 7 8 9

I . Мачелмик Одјел,еи>а за фиианснје VII
ВСС-дипломирани

економиста 1,4,6 VIII 1 5 год. 1

2 .
Помо)шик пачслника Одјел.еља за 
финансије VII

ВСС-дипломнраим
економнста 1,6,9 VII 1 3 год. 1

3. Секретар мачелиика Одјељења за финансије IV ССС-средња школа 1,6,8 IV 1 6 м је с е ц и 1

4 . Сарадпик у Одјел»еи,у *

— _

Условн лефшшсаии чланом 27. и 28. Праоилинка
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П Р И Л О Г :  I V  2. ОДЈЕЉЕЊЕЗА ФИНАНСИЈЕ 

ОДСЈЕК ЗА БУЏЕТ

3/Б
Н А З И В  Р А Д Н О Г  М Ј Е С Т А СТРУЧНА СПРЕМА ПОСЕВНИ

УСЛОВИ
СЛОЖЕНОСТ

ЛОСЛОВА
УСЛОВИ

РАДА
РАДНО

ИСКУСТВО
БРОЈ

ИЗВРШ.
СТЕПЕН ЗАНИМАЊЕ

1 2 3 4 5 6 7 8 9

4. Шеф Одсјека за буџет VII
ВСС-дилломирани

економиста 1,6,9 VII 1 3 год. 1

5. 1)иши стручни сарадиик за нзиршеи.е буиета VI ВС-екоиомиста 1,6,9 VI 1 1 год. !

6. Самостални стручни сарадник за фомдове VII
ВСС-дипломирани

економиста 1,6 VII 1 3 год. 1

7’
Виши стручни сарадник -  главни књигопођа 
за Буиет VI ВС-економиста 1,6,9 VI 1 2 год. 2

8. Сарадник у Одсјеку *

\ s
f t

* Условм дефиписанл члаггом 27. м 28. Правшшика.
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ПРИЛОГ: IV 2. ОДЈЕЉЕЉЕ ЗА ФИНАНСИЈЕ 

0ДС.1ЕК ЗА РАЧУНОВОДСТВО

/Б НАЗИВ РАДНОГ MJECTA СТРУЧНА СПРЕМА П О С Е Б Н И
У С П О В И

С Л О Ж Е Н О С Т
П О С Л О В А

У С Л О В И
Р А Д А

Р А Д Н О
И С К У С Т В О

Б Р О Ј
И З В Р Ш .

СТЕПЕН ЗАНИМАЊ Е

2 3 4 5 6 7 8 9

M 11 let|> Одсјека за рачуноводство VII
ВСС-днпломирапи

екопомнста 1,6,9 VII 1 3 год. 1

2 Иишп стручни сарадиик -  гловин књиговођа VI ВС-екопоммста VI 1 2 ГОД. 2

3 Стручин сарадиик- аиалнтичар IV
ССС-економски

техиичар 1,6 IV 1 1 год. 1

4 Лнквидптор IV
ССС-екопомски

техиичар !,6 IV ] 1 год. 3

Is. Клагајмнк IV
ССС-екоиомски

техмичар 1,6 IV ! 1 год. 1

k
Виши стручни сарадиик -  књиговођа 
осиовиих средстпва н слтног нипентара VI ВС-екоиомиста 1.6 VI 1 I ГОД. 1

I 7 Пкоиом IV
ССС-средн>а школа 
екои.или техи.смјера 1. .̂6 IV 1 1 год. 1

Стручип спрадиик за материјалио ки.игоподство 
и Јшквидатуру матсријаликх трошкопа IV

ССС-екопомски
техничар 1.6 IV 1 1 год. 1

r

19.
Стручни сарадник за књнгоподствене 
послове IV

ССС-економски
техничар 1,6 IV I 1 год. I

1°. Стручпн сарадпик за продају и паплату IV ССС-средн»а школа 1,6 IV 2 1 год. 1

O
1з
ч:
*cn
rn
X
s
П
Ss
>o
Xs
?>



Р /Б НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА С Т Р У Ч Н А  С П Р Е М А ПОСЕБНИ
УСЛОВИ

СЛОЖЕНОСГ
ЛОСЛОВА

УСЛОВИ
РАДА

РАДНО
ИСКУСТВО

БРОЈ
ИЗВРШ.

СТЕЛЕН ЗАНИМАЊЕ
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1 1 .
В иш м  с т р у ч н и  сп рл ди ш с за  к о м ер ц н јп л п е  
ггослове VI В С -е к о н о м и с т а 1,^ ,6 VI 1 1 г о д . 1

1 2 . Д ш с т ш т г р а ф III
С С С -д а к т и л о гр л ф  

1 А  к л асе 6 ш 1 6 м јесец н 1

1 3 . С а р а д и и к  у  О д с је к у  *

* Услопк цефнпнсанн члаиом 27. н 28. Праиилппка.
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ПРИЛОГ: IV. 3.

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ, 
ОДСЈЕКА И РАДНИХ МЈЕСТА
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ПРИЛОГ: IV. 3.1.

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ, ОДСЈЕКА, 
НАЧЕЛНИКА ОДЈЕЉЕЊА И ПОМОЋНИКА НАЧЕЛНИКА 

ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ
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ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ

У Одјељењу за финансије, обављају се слиједећи послови:

- коордннација рада са надлежним државним органима, организацијама и 
институцијама у оквиру овлаштења,

- координација рада са другим одјељењима у Градској управи,
- израда преднацрта, нацрта и приједлога буџета Града и контрола намјенског 

кориштења средстава Буџета,
- израда завршног рачуна буиета Града и других средстава везаних за рачун

Буиета,
- праћење прихода и извршење расхода Буџета за псггребе Градске управе,
- контрола правилносги и законитости кориштења буџетских средстава,
- праћење остваривања јавних пркхода Града,
- финансијско, материјално и рачуноводствено пословање Градске управе, 

фондова и других корисника који се финансирају из буџета Града,
- израда програма рада и извјештаја о раду одјељења,
- израда анализа, информација и извјештаја из дјелокруга рада одјељења.

Одјељење обавл>а идруге послове по налогу Градоначелника и Скупштине Града.

Опис послова Одсјека за буџет

У Одсјеку за буиет обављају се слцједећи послови:

- израда преднацрта, нацрта и прнједлога буџета Града,
- контрола намјенског кориштења буџетских средстава,
- прикуплање, обрада и одлагање документације везане за уређење фађевинског 

земљишта, стамбене изградње, нзфадње привредних, пословних и јавних објеката,
- вођење евиденције о финансирању изградње, реконструкције, комуналних 

објеката, финансирање инфраструктуре, реализације свих видова инвестиционих радова 
no програму уређења грађевинског земЈБишта,

- контрола закључених уговора са извођачима радова по програмима,
- израда периодичних и годишњих обрачуна буџета Града,
- књиговодствени послови за потребе Буиета,
- израда периодичних обрачуна и завршних обрачуна фондова,
- контрола доспјелости измирења обавеза према Буиеггу,

У одсјеку се обављају и други послови по налогу Начелника одјељења и 
Градоначелника.
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Опис послова Одсјека за рачуноводство

У Одсјеку за рачуноводству, обављају се слиједећи послови:

- прикупљање, евидентирање, обрада и контирање података о финансијско- 
материјалном пословању органа управе, посебних рачуна и депозита,

- праћење извршења финансијских планова,
- усклађивање књиговодственог стања са стварним (основних средстава, ситног 

инвентара и потрошног материјала),
- обрачун плата, доприноса из дохотка и на доходак, прерачун пореза и 

доприноса из плата,
- контирање девизних средстава,
- вођење евиденције -  картотеке основних средстава органа управе, мјесних 

заједница, фондова и ситног инвентара органа управе,
- обрачун амортизације и ревалоризације основних средстава,
- контрола, обрада и ликвидација материјално-финансијских докумената посебне 

намјене, посебне рачуне плата и осталих личних примања,
- благајнички послови,
- набавке за потребе Градске управе,
- послови економата,
- продаја образаца, формулара и наплате сопствених прихода,
- израда извјештаја и других аналитичко-информативних материјала.

У одсјеку се обављају и други послови по налогу Начелника одјељења и 
Градоначелника.



С т р а н а  1 0 0 . СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК Б р о ј 4 .

НАЧЕЛНИК ОДЈЕЉЕЊА ЗА ФИНАНСИЈЕ

Обавља слиједеће послове:

- организује и руководи процесом рада у одјељењу и одговоран је за извршење 
послова одјељења у оквиру Градске управе,

- усклађује рад одјељења са другим одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одјељења са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру оапаштења,
- учествује у изради нацрта приједлога буџета Града,
-врши контролу намјенског кориштења буиетских средстава код свнх корисника 

буџета Града,
- израђује планове, програме рада и извјештаје о раду одјељења,
- контролише рад шефова одсјека и радника у одјељењу,
- одговоран је за законитост рада одјељења,
- одговоран је за припрему и обраду материјала који се предлажу Скугтштини

Града,
- одговоран је за извршење одлука и закључака Скупштине Града које се односе 

на одјељење,
- одговоран је за благовремено обавјештавање самосталног стручног сарадника за 

скупштинске послове о извршењу одлука и закључака Скупштине Града који се односе на 
одсјеке и одјељење,

- покреће дисциплински поступак за раднике одјељења,
- учествује у изради општих и појединачних аката, по налогу Градоначелника,
- одобрава и овјерава требовања потрошног материјала за потребе одјељења и

одсјека,
- предлаже Градоначелнику распоред радника у одјељењу,
- одобрава кориштење службених возила радницима одјељења,
- потписује путне налоге за раднике одјељења и о томе извјештава Градоначелника,
- за извршење послова из дјелокруга одјел.ења издаје рјешења, налоге и упутства,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

2. Помоћник начелннка Одјељења за финансије

Обавла слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова у одсјецима и 
обавјештава Начелника одјељења,

- учествује у изради преднацрта и нацрта буџета Града,
- врши контролу намјенског кориштења буиетских средстава за све кориснике

буџета,
- замјењује Начелника одјељења у пословима које му он повјери,
- непосредно обавља послове из области финансија,
- даје стручна мишљења о примјени важећих прописа из области финансија,
- за свој рад одговара Начелнику одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.
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3. Секретар начелннка Одјељења за финансије

Обавља слиједеће послове:

- посредује телефонске везе за Начелника одјељења,
- врши пријем и упућивање странака,
- обавља административно-техничке послове за потребе Начелника одјељења,
- прима, доставља и отпрема пошту, води интерне доставне књиге,
- води евиденције издатих путних напога у одјељењу,
- води евиденцију о присуству радника на послу и о томе обавјештава Начелника,
- обавља дактилографске послове по налогу Начелника одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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ПРИЛОГ: IV. 3.2.

ОПИСИ ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА У 
ОДСЈЕКУ ЗА БУЏЕТ

Б р о ј 4
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IV/1 ОДСЈЕК ЗА БУЏЕТ
I

X. Шеф одсјека за Буџет 

| Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из дјелокруга 
рада одсјека,

- усклађује рад одсјека са другим одсјецима и одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одсјека са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
< - непосредно учествује у извршавању послова одсјека,

- израђује преднацрт, нацрт и учествује у изради приједлога буцета Града,
- прати реализацију Буџета и о том обавјештава Начелника одјељења,
- контролише рад радника у одсјеку и о томе извјештава Начелника одјељења,
- одговоран је за законитост рада одсјека,
- предлаже начелнику одјељења покретање дисциплинског постугжа,
- израђује план и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека

г начелнику одјељења,
- израђује требовање потрошног материјала за одсјек које одобрава Начелник 

одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.

2. Виши стручни сарадник за нзвршење Буџета 

Обавља слиједеће послове:

- израђује периодични и годишњи обрачун Буџета Града,
- припрема податке за израду извјештаја и информација о извршењу Буџета Града,
- обавља књиговодствене послове по налозима и изводима платног промета,
- прикупља, евидентира и врши контролу података и документације у вези са 

ппаћањем,
- одговоран је за исправност и одржаван>е средстава рада,

1 -обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

3.Самостални стручни сарадник за фондове 

Обавља слиједеће послове:

- прати финансијску реализацију програма који се финансирају из Фонда
33 уређеље грађевинског земљишта и инвестиционог одржавања комуналне 
инфраструктуре према програму,

- прати законитост рада фондова,
- врши финансијску контролу закључених уговора,
- чува финансијску документацију до завршетка изградње објекта, те исту предају 

инвеститору уз записник о извршеној примопредаји,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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4. Виши стручни сарадиик — главни књиговођа за Буиет

Обавља слиједеће послове:

- саставља периодичне обрачуне и завршне рачуне,
- прима изводе рачуна фонда за уређење грађевинског земл.ишта и Фонда за 

одржавање објеката заједничке комуналне потрошње,
- прати текућу ликвидност,
- припрема податке за израду извјештаја и информација о извршењу пгорама,
- контира настале књиговодствене промјене,
- сарађује са пописном комисијом и усклађује стварно стање са књиговодственим,
- води евиденцију утрошених средстава за набавку станова и евиденцију 

замјенских станова,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјелења.
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ПРИЛОГ: IV. 3.3.

ОПИСИ ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА 
У ОДСЈЕКУ ЗА РАЧУНОВОДСТВО



IV/2. ОДСЈЕК ЗА РАЧУНОВОДСТВО

3 1 0 6 . СЛУЖБЕНИ ГЛАСНШС БР °3  4 .

1. Шеф Одсјека за рачуноводство

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова нз дјелокруга 
рада одсјека,

- усклађује рад одсјека са другим одсјецима и оцјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одсјека са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
- непосредно учествује у извршавању послова одсјека,
- израђује статистичке и друге извјештаје о инвестицијама за потребе Градске

управе,
- припрема подлоге за закључење уговора о осигурању имовине и лица,
- контролише рад радника у одсјеку и о томе извјештава Начелника одјељења,
- одговоран је за законитост рада одсјека,
- предпаже Начелнику одјељења покретање дисциплинског поступка,
- израђује план и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека 

Начелнику одјелхња,
- израђује требовање потрошног материјала за одсјек које одобрава Начелник 

оцјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника оцјељења и Градоначелника.

2. Виши стручни сарадник- главни кљиговођа

Обавља слиједеће послове:

- прикупља, контролише, евидентира и обрађује податке, те устројава финансијско- 
кн>иговодствену документацију по утврђеној мегодологији,

- израђује прегледе и даје податке о стању финансијских средстава и средстава на 
посебним рачунима (средства солидарности),

- израђује извјештаје из области финансијског пословања,
-усклађује кн»иговодствено стање са стварним стањем (основних средстава, ситног 

инвентара и потрошног материјала),
* врши обрачун доприноса из дохотка и на доходак, прерачун пореза и доприноса 

из плата,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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3. Стручни сарадник -  аналнтичар

Обавља слиједеће послове:

- врши аналитичко праћење извршења финансијских гшанова органа управе, 
добављача, купаца, остварених прихода, расхода и других показатеља за годишњи и 
периодични обрачун и за израду одређених књиговодствених исказа,

- учествује у изради периодичних и годишњих обрачуна,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

4. Ликвидатор

Обавља слиједеће послове:
- врши контролу, обраду и ликвидацију материјално-финансијских докумената за 

органе управе и кориснике борачко-инвалидске заштите,
- врши плаћање и ликвндацију обустава из плате,
- врши обрачун пореза и доприноса у вези са платом,
- израђује увјерења о платама,
- израђује статистичке извјештаје,
- израђује извјештај о укупним примањима за раднике Градске управе (образац М-4)
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

5. Благајник

Обавља слиједеће послове:

- врши благајничко пословање,
- чува полисе осигурања, скупоцјене предмете, вриједносне папире и о томе води 

одговарајуће евиденције,
- одговара за благајнички максимум,
- води евиденцију мандатних блокова и издаје бонове за гориво,
- врши заштиту података у вези са платама радника,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

6. Виши стручнн сарадник -  књиговођа основних средстава и
ситног инвентара

Обавла слиједеће послове:

- води евиденцију -  картотеку основних средстава органа управе, мјесних заједница 
и фондова,

- води евиденцију ситног инвентара, органа управе и мјесних заједница,
- врши обрачун амортизације и ревалоризације,
- врши отпис ситног инвентара на основу усвојених извјештаја о попису,
- сарађује са пописном комисијом и усклађује стварно стање са књиговодственим

стањем,
прати кретање основних средстава по мјесту трошкова,
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- евидентира промјене задужења основних средстава и ситног инвентара на основу 
извјештаја начелника одјељења,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

7. Економ

Обавља слиједеће послов:

- врши запримање, ускладиштење, чување и издавање инвентара, опреме, ситног 
инвентара, ХТЗ опреме и потрошног материјала, на основу требовања Начелника одјељења 
и води одговарајуће евиденције,

- обрађује документацију по утврђеној методологији,
- води евиденцију утрошка горива и мазива,
- сарађује са пописном комисијом и Комисијом за лицитацију,
- води књигу о печатима и штамбиљима (важећи, неважећи и уништени), чува 

неважеће печате до уништења и записнике о уништеним печатима,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

8. Стручни сарадник за материјално књиговодство и ликвидатуру 
материјалних трошкова

Обавља слиједеће послове:

- врши контролу, обраду и ликвидацију финансијско-материјалних докумената за 
органе управе,

- води евиденцију улазних и излазних фактура,
- води шифрарник добављача и материјала и друге евиденције о набавкама,
- обрађује налоге за књижење улаза и излаза материјала и ситног инвентара,
- израђује извјештај на основу расположивих података,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

9. Стручни сарадннк за књнговодствене послове 

Обавла слиједеће послове:

- врши административно-техничке послове за потребе главног књиговође органа
управе,

- израђује прегледе прихода и расхода за органе управе, бруто билансе и друге 
прегледе,

- учествује у изради периодичних и завршних рачуна,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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10. Стручнн сарадник за продају и наплату 

Обавља слиједеће послове:

- врши продају образаца, формулара, такса и др. странкама,
- полаже дневни пазар на благајну остварен no основу продатих образаца, 

формулара, такса и уплату средстава остварених од наплате сопствених прихода и пореза,
- врши правдање материјалног задужења продајног мјеста и усклађује стање са 

економатом и финансијским кљиговодством,
- одговоран је за нсправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјелења.

11. Виши стручни сарадиикза комерцијалне послове 

Обавља слиједеће послове:

- врши набавку, по одобрењу Начелника Олјељења за финансије:опреме, ситног 
инвентара, ХТЗ опреме и потрошног материјала,

- прима и благовремено обезбјеђује фактуре добављача и другу документацију о 
извршеној набавци, те овјерену и потписану просљеђује на књижење,

- води евиденцију о извршеним набавкама по органима Градске управе,
- обебзбјеђује оправку и сервисирање средстава за рад по налогу Начелника 

Одјељења за финансије,
- израђује извјештаје и прегледе,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге лослове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

12. Дактилограф 

Обавља слиједеће послове:

- обавл>а дактилографске послове за потребе одјељења,
- чисти и одржава средсгва рада која при раду користи,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
-обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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Р Е П У Б Л И К А  С Р П С К А  
ГРАДБАЊА ЛУКА

ОРГАНИЗАЦИЈА ПОСЛОВА 
И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА 

ОДЈЕЉЕЊА ЗА СТАМБЕНО-КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ

(ПРИЛОГ V)
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С А Д Р Ж A Ј

Прилог:

ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА ОДЈЕЉЕЊА 
ЗА СТАМБЕНО-КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ

V 1. Основна организациона шема
Одјељења за стамбено-комуналне послове

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ 
РАДНИХ МЈПЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА СТАМБЕНО- 
КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ

V 2. Табеларни преглед систематизације радних
мјеста Одјељења за стамбено-комуналне послове

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА СТАМБЕНО- 
КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ, ОДСЈЕКА И РАДНИХ МЈЕСТА

V 3.1. Описи послова Одјељења за стамбено-комуналне послове,
Одсјека и Начелника Одјељења

V 3.2. Описи послова радних мјесгга у Одсјеку за комуналне
послове

^ 3.3. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за стамбене 
послове

V 3.4. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за саобраћај

Страна

1/V

2 / V- 7 / W

8 /V - 12/V 

13/V- 19/V 

2QfV - 21/V 

22/V - 24/V
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ПРИЛОГ: V. 1

СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК

ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА ОДЈЕЉЕЊА 
ЗА СТАМБЕНО -  КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ
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ПРИЛОГ: V. 2.

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА 

СТАМБЕНО -  КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ



1  
\ »

П Г И Л О Г : V  2. О Д ЈЕЉ ЕН >Е ЗА  С Т А М Б Е Н О -К О М У Н А Л Н Е  П О С Л О В Е  f

Р/Б НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА СТРУЧНА СПРЕМА ПОСЕБНИУСЛОВИ СЛОЖЕНОСТПОСЛОВА УСЛОВИРАДА РАДНОИСКУСТВО БРОЈИЗВРШ.
СТЕПЕН ЗАНИМАЊ.Е

1 2 3 4 5 6 7 8 9I. Мачелник Одјељења за стамбемо-комумалпе 
послопе VII

ВСС-дипломирапи 
rpnljeD H iic ic i i  ммжмње|' 1,4.6 VIII 1 5 год. 1

2.
Самосталпи стручпи спрадннк за правне 
послоне VII ВСС-дипл.правиик 1,6 VII 1 2 год. 1

3.
Самостални стручни сарадпшс за 
ииформациоии систем VII

ВСС-дипл.електро 
инж.смјер информат. 1,6 VII 1 1 год. 1

4.
Секретар лачелпшса Одјел,е1ка за стамбено- 
комуналне послове IV ССС-средња школа 1,6,8 IV 2 6 мјесецм 1

5. Сарадник у Одјељењу *

* Услоои дефкнксани члаиом 27. и 28. Правнлнмка

СЛУ
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К 
Страна 

115



ПРИЛОГ: V 2. ОДЈЕЉЕЉЕ ЗА СТАМБЕНО-КОМУНАЛИЕ ПОСЛОВЕ

ОДСЈЕК ЗА КОМУНАЈШЕ ПОСЛОВЕ

Р/Б НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА СТРУЧНА СПРЕМА ПОСЕБНИ
УСПОВИ

СПОЖЕНОСТ
ПОСЛОВА

УСЛОВИ
РАДА

РАДНО
ИСКУСТВО

БРОЈ
ИЗВРШ.

СТЕПЕН ЗАНИМАЊЕ
1 2 3 4 5 6 7 8 9

1. ИЈеф Одсјека за комуналпе лослове VII
ВСС-дипломиранн 
грађеиинскн инжми.ер 1.4,6,9 VII 1 3 год. 1

2.
Самосталпи стручни сарпдник за објегсте 
кисокоградње и мостоое VII

ВСС-дип.гра1јев.инж. 
смјер коиструк. 1.4.6.9 VII 1 2 год. 1

3.
Виши стручни сарадпик за објекте 
високогради>е н мостоие VI

ВС-грађепински
нпжињер 1,4,6 VI 1 1 год. 1

4.
Самосталпн стручпн спрадпнк за хидро- 
тсхпнчке објекге VII

13 СС-д н 11 л. грађ, н I me. 
хндро смјер 1,4.6,9 VII 1 2 1 од. 1

5. Самостални стручни сарадник за путеае VII
ВСС-дипл.граГ).нмж. 
смјер нискоградн,п 1,4,6,9 VII 1 2 год. 1

6. Вмшн стручни сараднпк за путеве VI
ВС-грађевински

иижнњер 1.4,6 VI 1 1 год. 1

7. Стручии сарадмик за путеое IV
ССС-грађевински

техннчар 1.4,6 IV 1 1 ГОД. 2

8.
Самостални стручии сарадник за заштиту 
животие средиие VII

ВСС-дипл.икж.техн.
дипл.биолог-еколог 1.4.6 VII I 2 год. 1

9.
Самостални стручни сарадник за 
хортнкултуру VII

ВСС-дилл.агроном 
смјер хортикултура 1,4.6 VII 1 2 год. 1

10. Стручпи сарадпик за хортнкултуру IV
ССС-пољопривредни

техиичар 1,4.6 IV 1 6 м јессци 1



НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА

Самостплни сгручни сарадник за јаииу 
расвјету II семафоре____________________
Стручии сарадммк зајавиу расвјету и 
с е м а ф о р е ___________
Самостални стручлн сарадннк за 
топлификацију_________________
Спмосталпи стручмл спрадпик за ynpnmie 
послове
Самостнллл стручнн сарадллк за имовипско- 
правне послове
Самосталии стручпл сарадник за еколомско- 
фималснјске послове_____________________

Стручин сарадллк за комуиалму опрему 

Стручни сарадпик за јаппу хнгијелу
Стручпи сарадпик за техничку 
докумептацлју

Дактилограф

СТРУЧНА СПРЕМА

СТЕПЕН

VII

rv

VII

VII

VII

VII

IV

IV

IV

III

ЗАНИМАЊЕ

В СС-д и п л. и 1 ox, елекг. 
смјер еиергетика
ССС-електротехничар 
смјер јаке струје
ВСС-дипл.машииски 
инж.смјер енергетика
В СС-д и пло м н ра п л 
_____правннк
ВСС-дипломирани 
_____правншс
ВСС-дипломиранн

економнста
ССС-грађевилски

техничар
ССС-грађепимски

техиичар

ССС-техничка школа
ССС-дактилограф 

I А класе

ПОСЕБНИ
УСЛОВИ

1,4,6

1,4,6

1.4.6

1.6

1.4,6

1.6

1.4.6

1,4.6

1.6

СЛОЖЕНОСТ
ПОСЛОВА

VII

IV

VII

VII

VII

VII

IV

IV

IV

ш

УСЛОВИ
РАДА

РАДНО
ИСКУСТВО

2 год.

год.

I год.

2 год.

2 год.

2 год.

I ГОД.

год.

6 мјесеци

6 мјесеци

БРОЈ
ИЗВРШ.

СЛУ
Ж

БЕН
И

 
ГЛА

СН
И

К 
Страна 

117.
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Р /Б НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА СТРУЧНА СПРЕМА ПОСЕБНИ
УСЛОВИ

СПОЖЕНОСТ
ПОСПОВА

УСЛОВИ
РАДА

РАДНО
ИСКУСТВО

БРОЈ
ИЗВРШ.

СТЕПЕН ЗАНИМАЊЕ
1 2 3 4 5 6 7 8 9

21. Спрпдиик у Одсјеку *
0
Ja
4
XСП
mx
s
1  
ta 
>
0
1
s

ГЛ
* У слопп деф иииспии чланом 27 . и 28. Правшшнка.



П Р И Л О Г ;  V  2.

Р/Б

ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА СТАМБЕНО-КОМУИАЛНЕ ПОСЛОПЕ 

ОДСЈЕК ЗА СТАМБЕНЕ ПОСЛОВЕ

НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА

111е(|) Одсјекп зп стамбепе послопе
Симосталми стручии сарадмик за сгамбеие 
послове
Самостални стручии сарадник зп пословпе 
просторе и гараже_____ _______ ________
Самостални стручпи сарадннк зп економско- 
фипанснјске послоае______________________
Buum стручми спрадпик зп стаиопе, послопне 
просторе и деложације
Стручми сарадник за алмииистратнвно- 
техничке послсте

Дактилограф

Сарадник у Одсјеку

СТРУЧНА СПРЕМА

СТЕПЕН

VII

VII

VII

VM

VI

IV

III

ЗАНИМАЊЕ

ВСС-днпломнрами 
_____правчпк_____
ВСС-днпломирани 
_____праппик_____
ВСС-днпломираин 
_____прапннк_____
ВСС-дипломиранн

екоиомиста

ВС-прааник

ССС-среди.а школа
ССС-дактилограф 

I А класе

ПОСЕБНИ
УСЛОВИ

1,4,6

1,6

1.6

1,6

1Л6

1,6

СЛОЖЕНОСТ
ПОСЛОВА

VII

VII

VII

VII

VI

IV

III

УСЛОВИ
РАДА

РАДНО
ИСКУСТВО

3 ГОД.

2 год.

2 год.

2 год.

I год.

6 мјесеци

6 мјесеци

БРОЈ
ИЗВРШ.

* Услопи дефшшсанн чланом 27. и 28. Правнлпика.

СЛУ
Ж

БН
Н

И
 

ГЛА
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И
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С
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П Р И Л О Г :  V  2 О Д Ј О ј ЕПјЕ з а  с т а м б е н о  к о м у н л л м е  п о с л о п е  

ОДСЈГЕК ЗА САОБРАЋАЈ

Р/Б НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА СТРУЧНА СПРЕМА ПОСЕБНИ
УСЛОВИ

СЛОЖЕНОСТ
ПОСПОВА

УСЛОВИ
РАДА

РАДНО
ИСКУСТВО

6РОЈ
ИЗВРШ.

степен ЗАНИМАЊЕ
1 2 3 4 5 6 7 8 9

J.

2.

Шсф Одсјека nn саобрнИај VII
ВСС-дипл.саобр.ииж. 
Смјер друмски саобр. 1,4,6 VII 1____

1

3 год. 1___

1Самосталнн стручии сарадннк за саобраћај VII
ПСС-дигш.снобр.ииж. 
смјер друмскм саобр. 1,4,6 VII 2 год.

3.
Самостапми стручии сарадник за редоие 
иожње VII

ВСС-дипл.саббр.инж. 
смјер друмски саобр. 1,4,6 VII 1 2 год. 1

4.
В н тн  стручин сарадпик за саобраћај н 
сигпалп зацију VI

ВС-саобраћајпн
ипжињер 1А6 VI 1 1 год. 1

5.
Самосталнм стручпи сарадмик за уираппо- 
прапне послоие VII

ВСС-дипломирани
правник 1,6 VII 1 2 год. 1

6. Сарадник у Одсјеку *

о

мо

0  
5=1
ч:
*
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m
1
s
“1
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>
П
I
s
*

4 Yuioun лефмнмсаин члаиом 27. u 28. Прапшишка.
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ПРИЛОГ: V. 3.

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА 
СТАМБЕНО -  КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ, 

ОДСЈЕКА И РАДНИХ МЈЕСТА



С т р а в а  1 2 2 .
СЛУЖ БЕНИ ГЛАСНИК Б р о ј

ПРИЛОГ:

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА 
СТАМБЕНО -  КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ, 
ОДСЈЕКА И НАЧЕЛНИКА ОДЈЕЉЕЊА



r
B poj 4 '

СЛУЖ БЕНИ ГЛАСНИК С т р а н а  1 2 3 .

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА 
СТАМБЕНО -  КОМУНАЛНЕ ОСЛОВЕ

У Одјељењу за стамбено-комуналне послове, обављају се слиједећи послови:

- координација рада са надлежним државним органима, организацијама и 
институцијама у оквиру овлаштења,

- координација рада са другим одјељењима у Градској управи,
- припрема и учествовање у изради лриједлога општих аката и других одлука из 

стамбено-комуналне области које доноси Градоначелник и Скупштина Града,
- послови организовања и надзора над уређењем и обављањем комуналних 

дјелатности укључујући и саобраћај,
- послови из области заштите животне средине,
- послови у вези са потребама корисника комуналних услуга (јавне расвјете, 

одређивање назива улица и кућних бројева, одржавања чистоће, заузеће јавних површина, 
подизање и одржавање зелених површина, кориштеша обале и воденог простора, 
снабдјевање водом и топлотном енергијом, уређење гробаља, прекопавање јавних 
површина, одвођење отпадних и атмосферских вода),

- послови из области заједничке комуналне потрошње, изградње и одржавања 
објеката комуналне инфраструктуре у граду, уређења градског грађевинског земљишта, 
изузев послова за које је надлежно Одјељење за просторно уређење,

- евиденцију стања и послове изградње, одржавања и кориштења локалних и 
некатегорисаних путева, улица и других објеката саобраћајне инфраструктуре на подручју 
града,

- програме рада и планове обезбјеђења проходности путева и улица у зимским 
условима,

- утврђивање приоритета пројеката за обнову и развој капацитета комуналних 
цјелатности и комуналне инфраструктуре са потребном техничком и финансијском
документацијом, изворима и условима финансирања и обезбјеђења њиховог лраћења и !
реализације,

- вођење управног лоступка у стамбено-комуналној области и области саобраћаја ;
и издавања рјешења,

- послови изградње, уређења, контроле и експлоатације паркиралишта и наплате ,
услуга за паркирање возила, ј

- праћење и проучавање стања из области саобраћаја на подручју града, ј
- послови у вези са регулисањем саобраћаја, прекопима јавних површина и Ј

јавног превоза лица и ствари на подручју града, ||
- изградњу и одржавање тротоара, бициклистичких и лјешачких стаза и 'ј

стајалишта јавног градског и приградског превоза путника, ј
- издавање у закуп, контрола кориштења, наплата и евиденција станова, 

пословних и гаражних простора у власништву града.

Одјељење обавл>а и друге послове по налогу Градоначелника и Скупштине Града.
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Опкси послова Одсјека за комуналне послове

У Одсјеку за комуналне послове, обављају се слиједећи послови:

координација рада са другим одсјецима у одјељењу и у оквиру Градске управе, 
координација рада са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
прилрема и учествовање у изради прнједлога општих аката и других одлука из 

области комуналних послова које доноси Градоначелник и Скупштина Града,
провођење управног поступка и припрема приједлога рјешења из области 

комуналних послова,
израда програма, извјештаја и информација о заједничкој и индивидуалној 

комуналној потрошњи, те уређењу и кориштењу грађевинског земљишта,
обезбјеђење организованог обављања индивидуалне комуналне потрошње 

(производња и испорука воде, пречишћавање и одвођење отпадних вода, производња и 
испорука топлоте, одвожење и депонован>е отпадака из стамбених и пословних простора, 
погребна и димњачарска дјелатност),

обезбјеђује и врши надзор на: чишћењу јавних површина, одржавању, 
уређивању и опремању јавних зелених и рекреационих површина, одржавању јавних 
саобраћајних површина на подручју града коју обухвата поправку и модернизацију улица, 
плочника, тргова, мостова, локалних и некатегорисаних путева, објеката јавне расвјете, 
вертикалне и хоризонталне саобраћајне сигнализације, одвођењу атмосферских вода, 
одржавању јавне расвјете и комуналне опреме,

организује и врши надзор послова зимске службе,
учествује у припреми и изради студија, припремање и опремање землишта, 

техничке документације, тендер документације и реализације инвестиција из области 
комуналне инфраструктуре и других инвестиција,

организује и врши надзор у области заштите животне средине, 
учествовање у поступку одређивања назива улица и тргова, те обилежавање 

назива улица, тргова и кућних бројева и у припреми приједлога за Скупштину Града, 
учествује у одржавању, изградњи и управљању јавним паркиралиштима.

У одсјеку се обављају и други послови по налогу Начелника одјељења и 
Г радоначелника.

Опис послова Одсјека за стамбене послове

У Одсјеку за стамбене послове, обављају се слиједећи послови:

координација рада са другим одсјецима у одјељењу и у оквиру Градске управе, 
координација рада са надлежним државним органима,организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
припрема и учествовање у изради приједлога, општих аката и других одлука 1%  

области сггамбених послова које доноси Градоначелник и Скупштина Града,
провођење управног поступка и припрема рјешења из стамбене области у 

првом степену,
- припрема приједлога закључака из стамбене области које доноси Градоначелник 

и израда приједпога рјешења на основу донешених закључака,
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вођење поступка административног извршења рјешења, 
контрола законитог кориштења станова, пословних простора и гаража у 

својини града, прикупљање података о истом ради вођења поступка, вођење и ажурирање 
евиденције стамбеног фонда града, пословних простора и гаража,

управљање пословним просторима и гаражама и обављање стручних и 
административних послова у поступку издавања у закуп (послови наплате, контрола 
наплате закупнине пословних и гаражних простора, анализа финансијског ефекта наплате, 
лрипрема приједлога за измјену износа закупнине и израда анализа и информација из ове 
области),

У одсјеку се обављају и други послови по налогу Начелника одјељења и 
Градоначелника.

Описи лослова Одсјека за саобраћај

У Одсјеку за саобраћај, обављају се слиједећи послови:

координација рада са другим одсјецима у одјељењу и у оквиру Градске управе, 
координација рада са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама, у оквиру овлаштења,
припрема и учествовање у изради приједлога, општих аката и других одлука из 

области саобраћаја, које доноси Градоначелник и Скупштина Града,
припрема програма, планова, анализа, извјештаја и информадија из дјелокруга 

рада одсјека,
провођење управног поступка и припрема рјешења из области саобраћаја, 
провођење поступка издавања одобрења за самостално обављање дјелатности 

јавног превоза лица и ствари, превоза за властите потребе и такси превоза и припрема 
рјешења,

преглед моторних возила у поступку издавања одобрења за самостално 
обављање дјелатности,

вођење поступка усклађивања и регистрације редова вожње у јавном градском 
и приградском превозу,

праћење, проучавање и анализираље стања у области режима саобраћаја на 
подручју града и предпагање мјера за побољшање и измјене,

праћење, проучавање и анализирање стања у области јавног, градског и 
приградског превоза, превоза за властите потребе и такси превоза и предлагање мјера за 
побољшање и измјене,

предлагање и учествовање у припреми и изради студија, техничке и тендер 
Документације из области саобраћаја, саобраћајне инфраструктуре и других инвестиција, 

провођење поступка за одобрења за прекоп саобраћајних површина на подручју 
Т̂ ада и припрема рјешења,

провођење поступка и припрема рјешења о дозволи за вршење ванредног 
превоза на подручју града,

провођење испита за такси возаче,
вођење поступка и припрема рјешења за јавни превоз (лиценца Б).

У одсјеку се обављају и други послови no налогу Начелника одјељења и 
^радоначелника.
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НАЧЕЛНИК ОДЈЕЉЕЊА ЗА СТАМБЕНО-КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ

Обавла слиједеће послове:

- организује и руководи процесом рада у оцјвљењу и одговоран је за извршење 
послова одјељења у оквиру Градске управе,

- усклађује рад одјељења са другим одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одјељења са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру својих овлаштења,
- израђује планове, програме рада и извјештаје о раду одјељења,
* контролише рад шефова одсјека и радника у одјељењу,
- одговоран је за законитост рада одјељења,
- одговоран је за припрему и обраду материјала који се предлажу Скупштини

Града,
- одговоран је за извршење одлука и закључака Скупштине Града које се односе на 

одјељење,
- одговоран је за благовремено обавјештавање самосталног стручног сарадника за 

скупштинске послове о извршењу одлука и закључака Скупштине Града који се односе на 
одсјеке и одјељења,

- покреће дисциплински поступак за раднике одјел>ен>а,
- учествује у изради општих и појединачних аката, по налогу Градоначелника,
- одобрава и овјераватребовања патрошног материјала за потребе одјељења и

одсјека,
- предлаже Градоначелнику распоред радника у одјељењу,
- одобрава кориштење службених возила радницима одјељења,
- потписује путне налоге за раднике одјељења и о томе извјештава Градоначелника,
- обавља и друге послове по напогу Градоначелника,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за извршење послова из дјелокруга одјел.ења издаје рјешења, налоге и упутства,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

2. Самосталнн сгручни сарадник за правне послове 

Обавља слиједеће послове:

- учествује у припреми и изради најсложенијих нормативних аката из дјелокруга 
одјељења које доноси Скупштина Града,

- обавља и учествује у вођењу најстроженијих управних поступака,
- учествује у припреми и изради уговора из дјелокруга рада одјељења,
- пружа стручну помоћ радницима одјељења н даје објашњења у вођењу управног 

поступка,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.
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3. Самостални стручни сарадник за ннформациони систем

Обавља слиједеће послове:

- размјена информационе подлоге за рад одјељења са другим одјељењима у 
Градској управи, надлежним државним органима, организацијама и институцијама,

* ажурира јавне евиденције потребне за странке и рад одјељења,
- врши обуку радника одјељења за кориштење информационог система,
- врши одржавање дијела система у функцији,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења.

4. Секретар начелникаСЦјељења за стамбено-комуналне послове 

Обавља слиједеће послове:

- посредује телефонске везе за Начелника одјељења,
- врши пријем и упућивање странака,
- обавља административно-техничке послове за потребе начелника одјељења,
- прима, доставља и отпрема пошту, води интерне доставне књиге,
- води евнденције издатнх путних налога у оцјељењу,
- води евиденцију о присуству радника на послу и о томе обавјештава Начелника,
- обавља дактилографске послове по налогу Начелника одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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ОПИСИ ПОСЛОВА РАДНИХ Ш ЕСТА У 
ОДСЈЕКУ ЗА КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ
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V/1. ОДСЈЕК ЗА КОМУНАЛНЕ ПОСОВЕ

1. Шеф Одсјека за комуналне послове

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из цјелокруга 
рада одсјека,

- усклађује рад одсјека са другим одсјецима и одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одсјека са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
- непосредно учествује у извршавању послова одсјека,
- контролише рад радника у одсјеку и о томе извјештава Начелника одјељења,
- одговоран је за законитост рада одсјека,
- предлаже Начелнику одјељења покретање дисциплинског поступка,
- израђује план и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека 

Начелнику оцјељења,
- израђује требовање потрошног материјала за одсјек које одобрава Начелник 

одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.

2. Самостални стручни сарадник за објекте високоградње и мостове

Обавља слиједеће послове:

- учествује у припреми и изради техничке документације у вези припрема подлога, 
избора и координације рада пројектаната који израђују инвестиционо-техничку 
документацију у области високоградње, мостова, јавне хигијене и комуналне олреме,

- учествује у изради тендер документације у области високоградње, мостова, јавне 
хлгијене и комуналне опреме,

- учествује у избору пројектаната и извођача радова на објектима високоградње, 
мостова, јавне хигијене и комуналне опреме,

-прати реализацију и предузима потребне радње за реализацију уговорених 
пројеката у области високоградње, мостова, јавне хигијене и комуналне опреме и врши 
надзор,

- учествује у изради програма и пројеката у области уређења грађевинског 
земљишта у дијелу високоградње, мостова, јавне хигијене и комуналне опреме на свим 
нивоима (дугорочно и на годишњем нивоу) ,

- прати регулативу и предлаже њено побољшање,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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3. Внши стручни сарадннк за објекте високоградње и мостове

Обавља слиједеће послове:

- учествује у припреми података за израду техничке документације у области 
високоградње, мостова, јавне хигијене и комуналне опреме,

- учествује у припреми података и изради тендер документације у области 
високоградње, мостова, јавне хигијене и комуналне опреме,

- врши надзор над извођењем радова у области високоградње, мостова, јавне 
хигијене и комуналне опреме,

- врши стални надзор и повремени преглед мостова и о томе води евиденцију,
- прати реализацију и предузима потребне радње за реализацију уговорених мањих 

пројеката у области високоградње, мостова и комуналне опреме,
- учествује у изради програма и пројеката у области уређења грађевинског 

земљишта у дијелу високоградње, мостова, јавне хигијене и комуналне опреме,
- непосредно сарађује са самосталним стручним сарадником за инвестиције, 

одржавање објеката високоградње и мостова,
- учествује у припреми и врши надзор на пословима обиљежавања улица, тргова и 

кућних бројева,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

4. Самостални стручни сарадннк за хидро-техничке објекте

Обавла слиједеће послове:

- учествује у припреми и изради техничке документације у вези припреме подлога, 
избора и координације рада пројектаната који израђују инвестиционо-техничку 
документацију у области водопривреде, хидро-техничких објеката, водоводне и 
канализационе мреже,

- учествује у изради тендер документације у области водопривреде, хндро- 
техничких објеката, водоводне и канализационе мреже,

- учествује у избору пројектаната и извођача радова објеката водопривреда, хидро- 
техничких објеката, водоводне и канализационе мреже,

- прати реализацију и предузима потребне радње за реалгаацију уговорених 
пројеката у области водопривреде, хндро-техничких објеката, водоводне и канализационе 
мреже и врши надзор,

- учествује у изради програма и пројеката у области уређења грађевинског 
земљишта у дијелу водопривреде, хидро-техничких објеката, водоводне и канализационе 
мреже на свнм нивоима (дугорочно и на годишњен нивоу),

- прати регулативу и предлаже н»ено побољшање,
- учествује у припреми подлога за цијену воде,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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5. Самосталнн стручни сарадник за путеве

Обавља слиједеће послове:

- учествује у припреми и изради техничке документације у вези припреме подлога, 
избора и координације рада пројектаната који израђују инвестиционо-техничку 
документацију у области улица, локалних и некатегорисаних путева и паркинга,

- учествује у изради тендер документације у области пројектовања и извођења 
радова улица, локалних и некатегорисаних путева и паркинга,

- прати реализацију и предузима потребне радње за реализацију уговорених 
пројеката у области улица, некатегорисаних путева и паркинга и врши надзор,

- учествује у изради програма зимске службе и прати реализацију истог,
- учествује у изради програма и пројекатау области уређења грађевинског 

земљишта у дијелу улица и паркинга на свим нивоима (дугорочно и на годишњем нивоу),
- прати регулативу и предлаже њено побољшање,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

6. Виши стручни сарадник за путеве

Обавља слиједеће послове:

. учествује у припреми података за израду техничке документације у области 
улица, локалних и некатегорксаних путева и паркинга,

- учествује у припреми података и изради тендер документације у области улица, 
локалних и некатегорисаних путева и паркинга,

- врши надзор над извођењем радова изградње и одржавања улица, локалних и 
некатегорисаних путева и паркинга,

- прати реализацију и предузима потребне радње за реализацију уговорених 
пројеката у области улица, локалних и некатегорисаних путева и паркинга,

- учествује у припреми података за израду програма и пројеката у области уређења 
грађевинског земљишта за улице и некатегорисане путеве и паркинге,

- прати регулативу и предпаже њено побољшање,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

7. Стручни сарадник за путеве

Обавља слиједеће послове:

- врши прикупљање податаха о стању локалних и некатегорисаних путева, улица, 
тротоара и путних објеката и паркинга,

- обрађује податке у циљу одржавања локалних и некатегорисаних путева, улица, 
тротоара и путних објеката и паркинга,

- прикупла податке за израду катастра, локалних, некатегорисаних путева, улица и 
путних објеката и паркинга,

- обавља послове у зимском одржавању проходности путева,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља н друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника оцјељења.
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8. Самосталнн стручни сарадник за заштиту животне средине

Обавља слиједеће послове:

- учествује у припреми и изради техничке документације у вези припрема, подлога, 
избора и координације рада пројектаната који израђују инвестиционо-техничку 
документацију у области заштите животне средине,

- учествује у изради тендер документације у области заштите животне средине,
- прати реализацију и предузима потребне радн>е за реализацију уговорених 

пројеката у области заштите животне средине и врши надзор,
- учествује у изради програма и пројеката у области уређења грађевинског 

землишта у дијелу заштите животне средине на свим нивоима (дугорочно и на годишњем 
нивоу),

- сарађује са државним органима и другим организацијама и институцијама 
невладиним организацијама и удружењима грађана који се баве заштитом човјекове 
околине,

- прати и анализира стање човјекове околине и предлаже одговарајуће мјере,
- прати регулативу и предлаже њено побољшање,
- одговоран је за исправност и одржаваше средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника оцјељења.

9. Самостални стручни сарадннк за хортикултуру

Обавља слиједеће послове:

- учествује у припреми и изради техничке документације у вези припрема подлога, 
избора и координације рада пројектаната који израђују инвестиционо-техничку 
документацију у области хортикултуре,

- учествује и прати уступање послова пројектоваља и извођења радова у области 
хортикултуре, прати реализацију и предузима потребне радње за реализацију уговорених 
пројеката и врши надзор,

- учествује у изради програма и пројеката у области уређења грађевинског 
земљишта у дијелу хортикултуре на свим нивоима (дуговорно и на годишњем нивоу),

- води катастар паркова, дрвореда и других зелених површина,
- сарађује са институцијама и организацијама које се баве хортикултуром,
- прати регулативу и предлаже њено побољшање,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

10. Стручни сарадник за хортикултуру

Обавла слиједеће послове:

- води катастар паркова, дрвореда и других зелених површина,
- прикупља информације, податке и врши надзор на реализацији пројеката из 

области хортикултуре,
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-непосредно сарађује са самосталним стручним сарадником за хортикултуру,
- врши увид у стање паркова, дрвореда и других зелених површина,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

11. Самостални стручни сарадннк за јавну расвјету и семафоре

Обавља слиједеће послове:

- учествује у припреми и изради техничке документације у вези припрема подлога, 
избора и координације рада, пројектаната који израђују инвестиционо-техничку 
документацију у области јавне расвјете, семафора ијавних сатова,

- учествује у изради тендер документације у олбасти јавне расвјете, семафора и 
јавних сатова,

- учествује у избору пројектаната и извођача радова и одржавања јавне расвјете, 
семафора и јавних сатова,

- прати реализацију и предузима потребне радње за реализацију уговорених 
лројеката у области јавне расвјете, семафора и јавних сатова и врши надзор,

- учествује у изради програма и пројеката у области уређења грађевинског 
земљишта у дијелу јавне расвјете, семафора и јавних сатова на свим нивоима (дугорочно и 
на годишњем нивоу),

• прати регулативу и предлаже њено побољшање,
- води катастар јавне расвјете, семафора и јавних сатова,
* одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

12. Стручни сарадник за јавну расвјету и семафоре

Обавља слиједеће послове:

- врши увид у стање јавне расвјете, семафора и јавних сатова,
- прикупља информације на терену и врши надзор над реализацијом пројеката из 

области одржаван>а и извођеша радова јавне расвјете, семафора и јавних сатова,
- непосредно сарађује са самосталним стручним сарадником за јавну расвјету и 

семафоре,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

13. Самостални стручнм сарадннк за топлификацију

Обавља слиједеће послове:

- учествује у припреми и изради техничке документације у вези припрема подлога, 
избора и координације рада пројектаната који израђују инвестиционо-техничку 
Документацију у области топлификације града,

- учествује у изради тендер документације у области топлификације,
- учествује у избору пројектаната и извођача радова у области топлификације,
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- прати реализацију и предузима потребне радње за реализацију уговорених 
пројеката у области тогшификације и врши надзор,

- учествује у изради програма и пројеката у области грађевинског земљишта у 
дијелу топлификације на свим нивоима (дугорочно и на годишњем нивоу),

- учествује у припреми подлога за цијене топлотне енергије,
- прати регулативу и предлаже њеко побољшање,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

14. Самосталнн стручни сарадник за управне послове 

Обавља слиједеће послове:

- припрема рјешења у области комуналне дјелатности,
- учествује у изради одлука и других аката у области комуналне дјелатности,
- прати регулативу и предлаже њено побољшање,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

15. Самостални стручнм сарадник за имовннско-правне послове 

Обавља слиједеће послове:

- учествује у изради планскик пројеката на свим нивоима (дугорочних и годишњих)

са аспекта законске регулативе у области имовинско-правних послова,
- припрема и прати реализацију имовинско-правних послова везаних за реализацију 

пројеката одјељења,
- учествује у поступку правне заштите имовинских права и интереса града, 

припрема документацију и непосредно сарађује са јавним правобраниоцем,
- прати регулативу и предлаже н.ено поболшање,
- учествује у поступку одређивања назива улица и тргова,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

16. Самосталнн стручнн сарадник за економско-финансијске послове

Обавл>а слиједеће послове^

- учествује у изради програма на свим нивоима (дугорочних и годишњих) са 
аспекта прилива финансијских средстава по основу комуналних накнада,

- прати прилив финансијских средстава и предлаже мјере и рјешења,
- прати реализацију финансијских обавеза по основу закључених уговора по 

пројектима и непосредно сарађује са Одјељежем за финансије,
- прати регулативу и предлаже н>ено побољшање,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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17. Струнни сарадник за комуналну опрему

Обавља слиједеће послове:

- врши увид у стање комуналне опреме,
- прикупља информације, податке и врши надзор на реапизацији пројеката из 

области комуналне опреме,
- припрема податке на терену за катастар комуналне опреме,
- непосредно сарађује са самосталним стручним сарадником за објекте 

високоградње и мосгове,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Шефа одсјека и Начелника одџељења.

18. Стручни сарадник за јавну хигијену 

Обавља слиједеће послове:

- врши увид у стање јавне хигијене и предлаже мјере,
- прикупља информације и податке у области јавне хигијене,
- врши надзор на реализацији послова у области јавне хигијене,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no напогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

19. Стручни сарадник за техничку документацнје 

Обавља слиједеће послове:

- прима и технички припрема и опрема документацију Одјељења за стамбено- 
комуналне послове

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавл>а и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

20. Дактилограф

Обавља слиједеће послове:

- оба&ља дактилографске послове за потребе одјељења,
- чисти и одржава средства рада која при раду користи,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавла и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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V/2. ОДСЈЕК ЗА СТАМБЕНЕ ПОСЛОВЕ

1. Шеф Одсјека за стамбене послове

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из 
дјелокруга рада одсјека,

- усклађује рад одсјека са другим одсјецима и одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одсјеха са надлежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
- непосредно учествује у извршавању послова одсјека,
- контролише рад радника у одсјеку и о томе извјештава Начелника одјељења,
- одговоран је за законитост рада одсјека,
- предлаже начелнику одјељења покретаље дисциппинског поступка,
- израђује план и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека 

Начелнику одјељења,
- израђује требовање потрошног материјапа за одсјек које одобрава Начелник 

одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника.

2. Самостални стручни сарадник за стамбене послове 

Обавља слиједеће послове:

- води управни лоступак и припрема рјешења из стамбене области,
- учествује у изради општих аката из стамбене области,
- проводи административно извршење рјешења донешенкх у управном поступку из 

стамбене области,
- организује и врши послове припреме у вези са рјешавањем стамбених потреба 

радника Градске управе,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

3. Самостални стручни сарадннк за пословне просторе и гараже

Обавља слиједеће послове:

- води поступак у вези са додјелом пословних простора и гаража на кориштење,
- припрема информације и израђује анализе у области располагања пословним 

просторима и гаражама,
- води евиденцију пословних простора и гаража у власништву Града,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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4. Самостални стручни сарадкик за еконоиско-финансијске послове

Обавља слиједеће послове:

- учествује у изради програма на свим нивоима (дугорочни и годишњи), са 
аспекта прилива финансијских средстава у области пословних простора и гаража и 
предлаже мјере и рјешења,

- фактурише и прати наплату закупнина пословног и гаражног простора и 
нелосредно сарађује са Одјељењем за финансије,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

5. Виши стручни сарадиик за станове, пословне просторе н деложацнје

Обавља слиједеће послове:

- врши послове контроле законитог кориштења станова, пословних простора и 
гаража чији је давалац на кориштење Град Бања Лука и води одговарајуће евиденције,

- организује и води поступак деложације,
- прикупља податке и израђује извјештаје и информације о корисницима 

стамбеног, пословног и гаражног простора,
- прикупља податке од надлежних органа потребне за покретање и вођење 

поступка из стамбене области,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

6. Стручни сарадник за адмнннстратнвно-техничке послове

Обавља слиједеће послове:

- врши пријем, завођење, развођење и распоређивање и архивирање предмета из 
дјелокруга рада одсјека,

- води евиденцију присутности радника одсјека на послу,
- врши пријем странака и упућивање истих код самосталних сарадника и шефа

одсјека,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

7. Дактилограф

Обавља слиједеће послове:

- обавл>а дактилографске послове за потребе одјељења,
- чисти и одржава средства рада која при раду користи,
* одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
* обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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V/3. ОДСЈЕК ЗА САОБРАЋАЈ

1. Шеф Одсјека за саобраћај

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из дјелокруга 
рада одсјека,

- усклађује рад одсјека са другим одсјецима и одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одсјека са надпежним државним органима, организацијама и 

институцијама у оквиру овлаштења,
- непосредно учествује у извршавању послова одсјека,
- контролише рад радника у одсјеку и о томе извјештава начелника одјељења,
- одговоран је за законитост рада одсјека,
- предлаже начелнику одјељења покретање дисциплинског поступка,
- израђује план и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека 

начелнику одјељења,
- израђује требовање потрошног материјала за одсјек које одобрава Начелник 

одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења и Градоначелника

2. Самостални стручни сарадник за саобраћај

Обавл-а слиједеће послове:

* прати и проучава стање у области регулације саобраћаја и предлаже потребне 
мјере за унапређење регулације и безбједности саобраћаја,

- прати и проучава стање у области прекопавања саобраћајних површина,
- израђује анализе и информације из области прекопавања саобраћајних површина,
- врши обрачун накнаде и припрема рјешење о одобрењу за прекопавање 

саобраћајне површине,
- израђује анапизе, информације, програме и планове из области регулације 

саобраЛаја,
- учествује у припреми и изради техничке документације код пројектовања 

саобраћајне сигнализације (вертикалне и хоризонталне),
- учествује у изради програма и пројеката у области уређења грађевинског 

земљишта у дијелу саобраћајне сигнализације и праћењу законске регулативе у овој 
области,

- учествује у припреми елемената за развој, експлоатацију и одржавање саобраћајне 
инфраструктуре (мостови, надвожњаци, подвожњаци, паркиралишта, аутобусна и такси 
стајалишта и сл.),

- учествује у прегледу моторних вознла у постулку прилреме рјешења из области 
самосталног привређивања,
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- припрема рјешења о одобрењу за обуставу саобраћаја и измјене режима 
саобраћаја,

- непосредно сарађује са Одсјеком за планирање саобраћаја у Одјељењу за 
просторно уређење,

- учествује у изради одлука и других аката из области саобраћаја,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

3. Самостални стручни сарадник за редове вожње

Обавља слиједеће послове:

- прати и проучава стање у области јавног, градског и приградског превоза и 
предлаже предузимање потребних мјера за унапређење јавног градског и приградског 
превоза,

- прати и проучава стање у области вршења ванредног превоза,
- израђује анализе и информације из области ванредног превоза,
- израђује анализе и информације из области вршен>а јавног градског и 

приградског превоза,
- врши обрачун накнаде и припрема рјешења о дозволи вршења ванредног 

превоза,
- припрема подлоге и учествује у изради техничке документације код 

пројектовања аутобусних и такси стајалишта, као и стајалишта теретног саобраћаја,
- припрема рјешења за регистрацију редова вожње јавног, градског и 

приградског превоза,
- припрема рјешења за регистрацију чамаца и запрега,
- учествује у изради нормативних аката из области јавног, градског и 

приградског превоза, регистрације чамаца и запрега,
- учествује у поступку припреме рјешења о испуњењу услова за обављање јавног 

превоза (лиценца Б),
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

4. Виши стручни сарадник за саобраћајну сигналнзацију

Обавља слиједеће послове:

- прати и проучава стање у области саобраћајне сигнализације,
- предлаже предузимање потребних мјера за побољшање стања саобраћајне 

сигнализације (безбједности саобраћаја),
- израђује анализе и информације о стању саобраћајне сигнализације, програме и 

планове одржавања исте,
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- припрема подлоге и учествује у изради техничке документације код 
пројектовања саобраћајне сигнализације,

- прати извођење радова на саобраћајној сигнализацији и врши надзор квалитета 
извођења радова,

- учествује у изради тендер документације у области саобраћајне сигнализације,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
* обавља и друге лослове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.

5. Самостални стручни сарадник за управно-правне послове

Обавља слиједеће послове:

- води управни поступак и припрема рјешења за издавање одобрења за рад у 
области јавног превоза лица и ствари и превоза за властите потребе,

- учествује у изради одлука и других аката из области јавног превоза лица и ствари 
и превоза за властите потребе,

- организује и припрема рад Комисије за полагање испита за тахи возача, обавља 
административно-техничке послове за потребе Комисије,

- припрема увјерења о положеном испиту затакси возача,
- одговоран је за исправносг и одржавање средстава рада,
• обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Начелника одјељења.
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Прнлог:

ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА 111EMA ОДЈЕЉЕЊА 
ЗА БОРАЧКО-ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ

VI 1. Основна организациона шема
Одјељења за борачко-инвалидску заштиту

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА БОРАЧКО- 
ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ

VI 2. Табеларни преглед систематизације радних
мјеста Одјељења за борачко-инвалидску заштиту

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА БОРАЧКО- 
ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ И РАДНИХ МЈЕСТА

VI 3 .1. Описи послова Одј&љења за борачко-инвалидску заштиту, 
Начелника Одјељења, помоћника Начелника Одјељења и 
радних мјеста

VI 3.2. Описи послова радних мјеста у Одјељењу за борачко- 
инвалидску заштиту

iI

Б р о ј 4 .

Страна

1/VI

2/VI -  3/VI

4/VI -  6/VI

7/VI - 8/VI
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ПРИЛОГ: VI. 1.

ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА 
ОДЈЕЉЕЊА ЗА БОРАЧКО — ИНВАЛИДСКУ 

ЗАШТИТУ



Поилог VI 1 OCHOBHA ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА ОДЈЕЉЕЊА 3A
' БОРАЧКО -  ИНВАЈ1ИДСКУ ЗАШТИТУ

A

СЈ1УЖ
БЕНИ 

ГЛЛСН
И

К 
БР°3
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ПРИЛОГ: VI. 2.

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА ОДЈЕЉЕЊА ЗА 

БОРАЧКО -  ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ



ПРИЛОГ: VI 2. ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА БОРАЧКО-ИНВАЈГИДСКУ ЗАШТИТУ

Р/Б
Н А З И В  Р А Д Н О Г  М Ј Е С Т А СТРУЧНА СПРЕМА ПОСЕБНИ

УСЛОВИ
СЛОЖЕНОСТ

ПОСЛОВА
услови

РАДА
РАДНО

ИСКУСТВО
БРОЈ

ИЗВРШ.

СТЕПЕН ЗАНИМАЊ.Е
1 2 3 4 5 6 7 8 9

I.
Начелник Одјељења за борачко-нмпалидску 
заштиту VII

ВСС- факултет 
друштвемнх наука 1,4,6 VIII 1 5 год. 1

2 .
ПомоГшик мачелмшса Одјелењп зп борлчко- 
ииоалидску заштиту VII

DCC- факултет 
друштвемих наука 1,4.6 VII 1 3 год. 1

3.
Секретар начелника Одјељен>а за борачко- 
инвалндску заштиту IV ССС- средња школа 1,6.8 IV 1 6 мјесецн 1

4. Сарадиик у Одјел>еп.у *

* Успопи д е ф ш т с а ш -i члаиом 27 . и 2 8 . Праошшика

/



П Р И Л О Г : V I  2, О Д ЈЕ Љ Е Њ Е  ЗА  Б О Р А Ч К О -И Н В А Л И Д С К У  ЗА Ш Т И Т У

Р/Б НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА

Самосталин стручмм сарадиик за борачко- 
шталндску зпжтнгу
Самосталпи стручии сарадпик за 
категоризацију бораца__________
Виши стручнн сарадник за борачко- 
иниалндску и здравстаепу заштиту

Стручин сарадиик за епиденције

Дактилограф

Сарадник у Одјељењу *

СТРУЧНА СПРЕМА

СТЕПЕН

VII

VII

VI

IV

III

ЗАНИМАЊЕ

ВСС- дигшомиранн 
прапиик_____

ВСС- дипломиранн 
_____ правник____ _
ВС- оиша школа 
друштпеии смјер

ССС- средља школа
ССС- дактилограф 

I А класа

П О С Е Б Н И
УСЛОВИ

1,6

1,6

1,6

1,6

С Л О Ж Е Н О С Т
ПОСЛОВА

VII

VII

VI

IV

III

У С П О В И
РАДА

РАДНО
ИСКУСТВО

Б Р О Ј
И З В Р Ш .

2 ГОД.

2 год.

ГОД.

6 мјесеци

6 мјссецп

* Услоии дефииисанн члаиом 27. и 28. Правмлпика.

СЈЈУЖ
БЕНИ 

ГЛАСНИК 
С

трана 
1

4
9

.
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ПРИЛОГ: VI. 3.

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА 
БОРАЧКО -  ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ 

И РАДНИХ МЈЕСТА



Број 4 -
СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК

С тран а 1 5 1 .

ПРИЛОГ: VI. 3.1.

ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА 
БОРАЧКО -  ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ.НАЧЕЛНИКА, 
ПОМОЋНИКА НАЧЕЛНИКА И РАДНИХ МЈЕСТА
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ОПИСИ ПОСЛОВА ОДЈЕЉЕЊА ЗА 
БОРАЧКО-ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ

У Одјељењу за борачко-инвалидску заштиту, обављају се слиједећи послови:

- координација рада са надлежним државним органима, организацијама, 
институцијама у оквиру овлаштења,

- координација рада са другим одјељењима у Градској управи,
- припрема и обрада материјала за Градоначелника и Скупштину Града из 

области борачко-инвалидске заштите,
- провођење управног поступка у првом степену и израда рјешења у предмегима 

личне и породичне инвалиднине, категоризације бораца, о правима бораца, жртава рата и 
рада,

- остваривање права на здравствену заштиту и бањско-климатску рехабилитацију 
и других повластица по основу борачко-инвалидске заштите,

- послови везани за рад првостепене љекарске комисије за утврђивање 
инвалидитета ратних војних инвалида и цивилних жртава рата,

- рјешавање стамбених питања бораца, инвалида, породица погинулих бораца и 
жртава рата из стамбеног фонда Градске управе,

- вођење евиденција и одређених података о корисницима борачко-инвалидске 
заштите,

- израда програма рада и извјештаја о раду одјељења,
- израда анализа, информација и извјештаја из дјелокруга рада одјељења,
- припрема одлука и других аката из надлежности одјел.ен>а.

Одјељење обавља и друге послове no налогу Градоначелника и Скупштине Града.
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НАЧЕЛНИК ОДЈЕЉЕЊА ЗА БОРАЧКО-ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ

Обавља слиједеће послове:

- организује и руководи процесом рада у одјељењу и одговоран је за извршење 
послова одјељења у оквиру Градске управе,

- усклађује рад одјељења са другим одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одјељења са надлежним државним органима, организацијама и 

инстктуцијама у оквиру оалаштења,
- израђује планове, програме рада и извјештаје о раду одјељења,
- контролише рад радника у одјељењу,
- одговоран је за законитост рада одјељења,
- одговоран је за припрему и обраду материјала који се предлажу Скупштини

Града,
- одговоран је за извршење одлука и закључака Скупштине Града које се односе на 

одјељење,
- одговоран је за благовремено обавјештавање самосталног стручног сарадника за 

скупштинске послове о извршењу одлука и закл.учака Скупштине Града које се односе на 
одјељење,

- покреће дисциплински поступак за радннке одјељења,
- учествује у изради општих п појединачних аката, по налогу Градоначелника,
- одобрава и овјерава требовања потрошног материјапа за потребе одјељења и 

одсјека,
- предлаже Градоначелнику распоред радника у одјељењу,
- одобрава кориштење службених возила радницима одјељења,
- потписује путне налоге за раднике одјељења и о томе извјештава Градоначелника,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за извршење послова из дјелокруга одјељења издаје рјешења, налоге и упутства,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

2. Помоћннк начелннка Одјел>ења за борачко-индалидску заштиту 

Обавља слиједеће послове:

- сарађује са надлежним државним органима, организацијама и институцијама из 
области борачко-инвалидске заштите,

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из дјелокруга 
рада одјељења,

- усклађује рад одјељења са другим о^ељењима у Градској управи у оквиру 
овлаштења,

- предпаже Начелнику одјељења покретање дисциппинског поступка,
- непосредно извршава послове из области борачко-инвалидске заштите,
-учествује у изради извјештаја, информација и програма из области борачко-

инвалидске заштите,
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- прати законодавне и друге прописе у области борачко-инвалидске заштите и 
пружа стручну помоћ радницима одјељења у примјени важећих прописа из ове области,

- замјењује Начелника одјељења у пословима које му он повјери,
- организује и надзире рад Комисије за рјешавање стамбених питања бораца, 

ратннх војних инвалида и породица погинулих бораца,
- припрема приједлоге за додјелу једнократних помоћи,
- израђује требовање потрошног материјала за потребе одјељења које одобрава 

Начелник одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговара Начелнику одјељења,
- обавља и друге послове no налогу Начелника одјељења и Градоначелника.

З.Секретар начелника Одјељења за борачко-инвалндску заштиту 

Обавља слиједеће послове:

- посредује телефонске везе за начелника одјељења,
- врши пријем и упућивање странака,
- обавља административно-техничке послове за потребе начелника одјел>ења,
- прима, доставља и отпрема пошту, води интерне доставне књиге,
- води евиденције издатих путних налога у одјељењу,
- води евиденцију о присуству радника на послу и о томе обавјештава начелника,
- обавља дактилографске послове по налогу Начелника одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средсгава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења,односно помоћника.
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ПРИЛОГ: VI. 3.2.

ОПИС ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА У 
ОДЈЕЉЕЊУ ЗА БОРАЧКО -  ИНВАЛИДСКУ 

ЗАШТИТУ
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1. Самостални стручни сарадник за борачко-инвалндску заштиту

Обавља слиједеће послове:

- сарађује са надлежним државним органима, организацијама и институцијама за 
борачко-инвапидску заштиту,

- прима странке, даје упутства и правне савјете из области борачко-инвалидске 
заштите,

- води управни поступак и припрема рјешења из области борачко-инвалидске 
зашите у првом степену,

- припрема и прати рјешења у поступку ревизије и по жалбама,
- преводи и припрема рјешења у поступку превођења рјешења из области борачко- 

инвапидске заштите,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове ло налогу Начелника одјељења, односно помоћника.

2. Самостални стручни сарадник за категорнзацију бораца

Обавља слиједеће послове:

- сарађује са надлежним државним органима, организацијама и институцијама за 
борачко-инвалидску заштиту, у оквиру својих овлаштења.

- прима странке, даје упутства и правне савјете из области борачко-инвалидске 
заштите,

- води управни поступак и припрема рјешења у предметима категоризације бораца 
у првом степену,

- проводи управни поступак и припрема рјешења о остваривању права након 
извршене категоризације бораца,

- припрема и прати рјешења у поступку ревизије и по жалбама,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно помоћника.

3. Вншн стручнн сарадник за борачко-инвалидску и
здравствену заштиту

Обавла слиједеће послове:

- проводи управни поступак и припрема рјешења у предметима здравствене 
заштите бораца, ратних војних инвалида и цившших жртава рата,

- преводи и припрема рјешења у поступку превођења рјешења из области борачко- 
инвалиидске заштите,

- обавља административно-техничке послове за потребе првостепене љекарске 
комисије,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавл>а и друге послове по налогу Начелника одјељења, односко помоћника.
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4. Стручни сарадник за евнденције

Обавља слиједеће послове:

- води евиденције издатих рјешења из области борачко-инвалидске заштите,
- обавља административнотехничке послове из области борачко-инвалидске 

заштите,
- води и друге евиденције no налогу Начелника одјељења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно помоћника.

5. Дактилограф

Обавља слиједеће послове:

- обавља дактилографске послове за потребе одјељења,
- чисти и одржава средства рада која при раду користи,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјељења, односно помоћника
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Прилог:

ОСНОВНА ОРГАНИЗАЦИОНА ШЕМА СТРУЧНЕ 
СЛУЖБЕ СКУПШТИНЕ ГРАДА И ГРАДОНАЧЕЛНИКА

VII 1. Основна организациона шема Стручне службе 
Скупштине Града и Градоначелника

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ РАДНИХ 
МЈЕСТА СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ СКУПШТИНЕ ГРАДА И 
ГРАДОНАЧЕЛНИКА

VII 2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста 
Стручне службе Скупштине Града и Градоначелника

ОПИСИ ПОСЛОВА СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ СКУПШТИНЕ 
ГРАДА И ГРАДОНАЧЕЛНИКА И РАДНИХ МЈЕСТА

VII 3.1. Описи послова Стручне службе Скупштине Града и 
Градоначелника и Начелника Стручне службе 

Скупштине Града и Градоначелника

Страна

1/VII

2/VII -  3/VII

I

4/VII -  5/VII

VI] 3.2. Описи послова радних мјеста у Стручној служби 
Скупштине Града и Градоначелника 6/VC -8/VII
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iS?

/Б ИАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА СТРУЧНА СПРЕМА

СТЕПЕН ЗАНИМАЊЕ

ПОСЕБНИ
УСПОВИ

СЛОЖЕНОСТ
ПОСЛОВА

УСЛОВИ
РАДА

РАДНО
ИСКУСТВО

БРОЈ
ИЗВРШ.

_L

Ј2_.

3.

1пчелIrviK Стручне службе Скупштние Грпда 
и Градоппчелмшса VI!
Сскретпр мпчелпикп Стручпс службе 
Скупштине Града и Градоначелника

ВСС-дипломираии 
праоиик_____ 1.4.6 VIII 5 год.

IV ССС-средиза шкопа 1.6.8 IV 6 мјесецп

Сарадник у Службн *

* Условн дефшшсанн чланом 27. н 28. Прапилника
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БЕНИ 

ГЛАСНИК 
С
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Р/Б

I.

2 .

3.

4.

6 .

7.

8.

НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА

Самосталии стручпи сарадпнк за 
скупштинске послове___________
Самосталии стручии сарадиик за праоне 
послове
Самостални стручни сарадпнк -  координатор 
мјесиих заједиица_________________________

Лектор
Bumи стручни спрадник за скупштинске 
послове
Стручни сарадник за локалпу изборну 
комисију___________________________

Архнвар Скупштине Града

Дактилограф

СТРУЧНА СПРЕМА

СТЕПЕН

VII

VII

VII

VII

VI

IV

IV

ш

ЗАНИМАЊЕ

ВСС-дипломиранн 
_____прарник
ВСС - дипломираии 

прапннк______
ВСС-днпломирани

правник_____
ПСС- филоз.нлн филол. 
фвкултет смјер српскн јсз.

ВС-правник

ССС-средња школа

ССС-средња школа
ССС-дактилограф 

I А класа

ПОСЕБНИ
УСЛОВИ

1.2,6

1,4,6

1 . 6

U6

1.4,6

1,6

СЛОЖЕНОСТ
ПОСЛОВА

VII

VII

VII

VII

VI

IV

IV

ш

УСЛОВИ
РДДА

РАДНО
ИСКУСТВО

2 год.

2 год.

2 год.

I год.

1 год.

6 мјесеци

6 мјесецн

6 мјесеци

БРОЈ
ИЗВРШ.

* У словн деф ннисани члаиом 2 7 . и 28 . Правшпшка.
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ОПИСИ ПОСЛОВА СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ 
СКУПШТИНЕ ГРАДА И ГРАДОНАЧЕЛНИКА 

И РАДНИХ МЈЕСТА
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ПРИЛОГ: VII. 3.1.

ОПИСИ ПОСЛОВА СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ 
СКУПШТИНЕ ГРАДА И ГРАДОНАЧЕЛНИКА.

И НАЧЕЛНИКА СТРУЧМЕ СЛУЖБЕ СКУПШТИНЕ ГРАДА И
ГРАДОНАЧ ЕЛ НИКА
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ОПИСИ ПОСЛОВА СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ 
СКУПШТИНЕ ГРАДА И ГРАДОНАЧЕЛНИКА

У Стручној служби Скупштине Града и Градоначелника, обављају се слиједећи
послови:

- координација рада са другим одјељењима у Градској управи, са 
Секретаром Скупштине и Градоначелником,

- прикупљаље, сортирање и организовање техничке обраде материјала за 
сједнице Скупштине Града и за сједнице радних тијела Скупштине Града,

- техничка припрема сједница Скулштине Града и сједница њених радних
тијела,

- припрема аката из надлежности Градоначелника,
- израда скраћених записника са сједница Скупштине Града и са сједница радних 

тијела Скупштине Града,
- израда аката донешених на Скупштини Града и њеним радним тијелима, и 

њихова благовремена достава органима Градске управе и другим субјектима,
- лекторисање одпука, општих аката и других материјапа и текстова за потребе 

Скупштине Града, Градоначелника и Градске управе,
- израда општих и појединачних аката по налогу Градоначелника,
- припрема другостепених рјешења,
- припрема и обрада материјала за објаву Службеног гласника Града, достава 

Службеног гласника Града Градској управи, подручним јединицама Републичке управе 
које опслужују Град, и другим субјектима (претплатницима), те достава Службеног 
гласника Републике Српске свим одјел>ењима,одсјецима и стручној спужби Градске 
управе,

- координација рада мјесних заједница и административно-технички послсови за 
потребе органа мјесне заједнице,

- вођење евиденција из области рада Скупштине Града, рада мјесних заједница и 
рада службе,

- административно-технички послови за потребе службе, потребе мјесних 
заједница и дактилографски послови за потребе службе и других органа Градске управе,

- прикупљање, обрада и архивирање документационог материјала, стручне 
литературе, гласила, часописа и вођење евиденција у вези са пријемом и издавањем истих,

- припрема документације и непосредна сарадња са јавним правобраниоцем у 
поступку заштите имовинских права и интереса Града,

- прикупљање података и израда анализа, извјештаја и информација о раду Градске 
управе и мјесних заједница, и за потребе Градоначелника,

- вођење евиденција општих аката Града и Градоначелника и израда годишњег 
регистра по истеку календарске године, те објава регистра у Службеном гласнику Града,

- сарадња са Локалном изборном комисијом у циљу провођења избора.

Стручна служба Скупштине Града и Градоначелника, обавља и друге послове по 
налогу Градоначелника и Скупштине Града.
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НАЧЕЛНИК СТРУЧНЕ СЛУЖБЕ СКУПШТИНЕ ГРАДА 
И ГРАДОНАЧЕЛНИКА

Обавља слиједеће послове:
* организује и руководи проиесом рада у служби и одговоран је за извршење 

послова службе у оквиру Градске управе,
- усклађује рад службе са другим оцјељењима у Градској управи, Предсједником 

Скупштине, Секретаром Скупштине и Градоначелником,
- израђује планове, програме рада и извјештаје о раду службе,
- контролише рад шефова одсјека и радника у служби,
- одговоран је за законитост рада службе,
- одговоран је за извршења одлука и закључака Скупштине који се односе на 

службу,
- покреће дисциплински поступак за раднике службе,
- учествује у изради општих и појединачних аката, по налогу Градоначелника,
- одговоран је за благовремену припрему материјала и техничку припрему 

сједница Скупштине, њених радних тијела и припрему аката из надлежности
Г радоначелника,

- одговоран је за законитост аката које Градоначелник предлаже Скупштини,
- одговоран је за израду аката донијетих на Скупштини и радним тијелима, као и за 

њихову благовремену доставу органима Градске управе и другим субјектима надлежним за 
њихово извршење,

- одговоран је за благовремену израду скраћеног записника са сједница Скупштине 
Града и њених радних тијела,

- одобрава и овјерава требовања потрошног материјала за потребе службе и
одсјека,

- одговоран је за обезбјеђење услова, примјену прописа и провођење мјера заштите 
на раду и заштите од пожара у служби,

- одговоран је за обезбјеђење и правилно кориштење и употребу средстава рада и 
других средстава у служби,

- предлаже Градоначелнику распоред радника у служби,
- одобрава кориштење службених возила радницима службе,
- потписује путне налоге за раднике службе и о томе извјештава Градоначелника,
- одговоран је за исправносг и одржавање средстава рада,
- за извршење послова из дјелокруга службе издаје рјешења, налоге и упутства.
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

2. Секретар начелника Стручке службе СкупштинеГрада 
и Градоначелннка

Обавља слиједеће послове:
- посредује телефонске везе за Начелника стручне службе,
- врши пријем и упућивање странака,
- обавља административно-техничке послове за потребе Начелника стручне

службе,
- прима, доставља и отпрема пошту, води интерне доставне књнге,
- води евиденције издатих путних налога у служби,
- води евиденцију о присуству радника на послу и о томе обавјештава Начелника,
- обавља дактилографске послове по налогу Начелника стручне службе,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Начелника стручне службе.
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ПРИЛОГ: VII. 3.2.

ОПИСИ ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА У 
СТРУЧНОЈ СЛУЖБИ СКУПШТИНЕ ГРАДА 

И ГРАДОНАЧЕЛНИКА
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1. Самостални стручни сарадннк за скупштинске послове

Обавља слиједеће послове:

- непосредно учествује у припреми приједлога општих аката и других одлука 
Скупштине Града и њених радних тијела,

- присуствује сједницама радних тијела Скупштине Града и даје стручно-правну 
помоћ у примјени прописа,

- учествује у припреми и организовању сједница Скупштине Града и пружа 
стручну помоћ одборницима и клубовима одборника,

- учествује у изради и израђује одлуке и друга акта донијета на сједници 
Скупштине Града и сједницама радних тијела Скупштине Града и врши њихову доставу 
органима Градске управе и субјектима на које се односе,

- учествује у припреми материјала за објављивање у Службеном гласнику Града 
Бања Лука,

- води регистар аката донесених на сједници Скупштине Града (одлука, програма, 
наредби, рјешења, препорука, планова, закључака и смјерница) и одговоран је за његову 
ажурност,

- прати извршење аката донесених на сједници Скупштине Града и обавјештава 
Градоначелника и Предсједника Скупштине о томе,

- води евиденцију општих аката Града и Градоначелника и израђује годишњи 
регистар донесених општих аката по истеку календарске године и припрема их за објаву у 
Службеном гласнику Града Бања Лука,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника службе.

2. Самостални стручни сарадник за правне послове

Обавља слиједеће послове:
- учествује у изради и израђује приједлоге одлука и општих аката за 

Г радоначелника,
- прнпрема другостепена рјешења која доноси Градоначелник,
- учествује у поступку правне заштите имовинских права и интереса Града, 

припрема документацију и непосредно сарађује сајавним правобраниоцем,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника службе и Градоначелника.

3. Самостални стручнк сарадмик -  координатор рада
мјесних заједница

ј'
Обавља слиједеће послове:

* прати стање и прикупља информације из мјесних заједница и израђује анализе, 
извјештаје и информације за потребе Градоначелника и Скупштине Града,

- учествује у изради општих и других аката органа мјесних заједница,
- води евиденције о раду мјесних заједница, избору и раду органа мјесних 

заједница, одржаним зборовима грађана,
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- учествује у припремању и изради програма и планова рада органа мјесних 
заједница, прати релаизацију планова, програма и закључака органа мјесне заједнице и 
обавјештава Градоначелника и Градску управу,

- организује зборове грађана н референдум у мјесним заједницама на захтјев 
Градоначелника и даје стручну помоћ органима мјесних заједница,

- помаже у стручно-правном погледу мјесним заједницама, на чијем подручју се 
организује референдум,

- сарађује са Локалном изборном комисијом у циљу обезбјеђења услова за 
провођење избора,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника службе и Градоначелника.

4. Лектор

Обавља слиједеће послове:

- врши лекторисање одлука, општих аката и материјала за потребе Скупштине 
Града, Градоначелника и њихових радних тијела,

- врши лекторисање службених текстова по захтјеву Начелника одјељења,
- врши лекторисање цјелокупног текста Службеног гласника Града и Службеног 

гласила Градске управе,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника службе.

5. Внши стручни сарадник за скупштинске послове

Обавља слиједеће послове:

- обезбјеђује техничке услове за рад Скупштине и њених радних тијела,
- врши прикупљање, сортирање и организовање техничке обраде и доставе 

материјала за сједнице Скупштине Града и њених радних тијела,
- обезбјеђује тонско снимање сједнице и израђује скраћени записник са сједнице 

Скупштине Града и њених радних тијела,
- израђује скраћени записник са сједнице Скупштине Града и њених радних тијела,
- чува тонске записе са сједница Скупштине Града и њених радних тијела,
- води евиденције и адресаре о одборницима и члановима радних тијела и њиховом 

присуству сједницама,
- обрађује статистичке податке из области рада Скупштине и радних тијела,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника службе.
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6. Стручни сарадник за Локалну нзборну комисију

Обавља слиједеће послове:

- припрема и учествује у организовању сједница Локалне изборне комисије,
- обавља административно-техничке послове за потребе Локалне изборне комисије,
- води евиденције и израђује статистичке извјештаје и информације у вези са 

изборима,
- непосредно сарађује са самосталним стручним сарадником -  координатором 

мјесних заједница и стручним сарадником за радне кн>ижице и бирачки списак,
- по потреби води записнике на сједницама радних тијела Скупштине Града,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по напогу Начелника Стручне службе и Градоначелника.

7.Архивар Скупштине Града

Обавља слиједеће послове:

- прикупља и обрађује за архивирање документациони материјал Скупштине Града, 
стручну литературу, гласила, часописе к води евиденцију о запримању и издавању, као и 
евиденцију о материјалима и литератури на употребу,

- води евиденцију о претплатницима на Службени гласник Града и доставља 
Службени гласник Града одјељењима, одсјецима подручним јединицама Републичке 
управе, претплатницима, доставља Службени гласник Републике Српске одјељењима и 
одсјецима у Градској управи,

- води регистар општих аката Скупштине Града, Градоначелника и Градске управе,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Начелника службе.

8. Дактнлограф

Обавл>а слиједеће послове:

- обавља дактилографске послове за потребе одјељења,
- чисти и одржава средства рада која при раду користи,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника одјел>ен.а.
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Р Е П У Б Л И К А  С Р П С К А  
ГРАД БАЊА ЛУКА

ОРГАНИЗАДИЈА ПОСЛОВА 
И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА 

У КАБИНЕТУ ГРАДОНАЧЕЛНИКА, КАБИНЕТУ ПРЕДСЈЕДНИКА
СКУПШТИНЕ ГРАДА,

ОДСЈЕКУ ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ,
ОДСЈЕКУ КОМУНАЛНЕ ПОЛИЦИЈЕ,

ОДСЈЕКУ ЗА РАЗВОЈ ЛОКАЛНЕ УПРАВЕ И ИНФОРМАТИКУ 
И ОДСЈЕКУ ЗА ЦИВИЛНУ ОДБРАНУ

(ПРИЛОГ Г )
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С А Д Р Ж A Ј

Прилог: Страна

ОРГАНИЗ АЦИЈА ПОСЛОВА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА 
РАДНИХ МЈЕСТА У КАБИНЕТУ ГРАДОНАЧЕЛНИКА,
КАБИНЕТУ ПРЕДСЈЕДНИКА СКУПШТИНЕ ГРАДА,
ОДСЈЕКУ ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ,
ОДСЈЕКУ КОМУНАЛНЕ ПОЛИЦИЈЕ,
ОДСЈЕКУ ЗА РАЗВОЈ ЛОКАЛНЕ УПРАВЕ И ИНФОРМАТИКУ 
И ОДСЈЕКУ ЗА ЦИВИЛНУ ОДБРАНУ

Г/1,1. Опис послова Кабинета Градоначелника 1/Г

Г/1.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста
у Кабинету Градоначелника 2/Г - 3/Г

Г/1. 3. Описи послова радних мјестау Кабинету Градоначелника 4/Г -  7/Г

Г/2.1. Описи послова Кабинета Предсједника Скупштине Града 8/Г

Г/2.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у
Кабинету Предсједника Скупштине Г рада 9/Г

Г/2.3. Описи послова радних мјеста у Кабинету Предсједника
Скупштине Града 10/Г -  11/Г

Г/3.1. Описи послова Одсјека за инспекцијске послове 12/Г

Г/3.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у
Одсјеку за инспекцијске послове 13/Г -  15/Г

Г/3.3. Опис послова радних мјеста у Одсјеку за инспекцијске
послове 16/Г -  23/Г

Г/4. Опис послова Одсјека Комуналне полиције

Г/5.1. Опис послова Одсјека за разавој локалне управе и информатику 24/Г

Г/5.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у
Одсјеку за развој локалне управе и информатику 25/Г

Г/5.3. Описи послова радних мјеста у Одсјеку за развој локалне
управе и информатику 26/Т -  27/Г

Г/6.1. Опис послова Одсјека за цивипну одбрану 28/Г

Г/6.2. Табеларни преглед систематизације радних мјеста у
Одсјеку за цивилну одбрану 29/Г

Г/6.3. Описк послова радних мјеста у Одсјеку за цивилну одбрану 30/Т -  3 1/Г
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КАБИНЕТА ГРАДОНАЧЕЛНИКА
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ОПИСИ ПОСЛОВА КАБИНЕТА ГРАДОНАЧЕЛНИКА

У Кабинету Градоначелника, обављају се слиједећи послови:

усклађује рад кабинета са другим организационим дијеловима у Градској 
управи и надлежним државним органима,

пријем странака код Градоначелника и упућивање надлежним органима 
Градске управе,

припрема и организација радних састанака за потребе Градоначелника и 
протоколарних пријема,

припрема и организација сарадње Градоначелника са средствима 
информисања,

учешће у припреми сарадње града са другим градовима и општинама и 
вођење евиденције о сарадњи,

припрема и учествује у изради гласила Градске управе,
организација јавних наступа овлаштених радника Градске управе,
савјетнички послови из правне области,
савјетнички послови из економске области,
послови превођења са енглеског на српски језик,
послови у вези са представкама упућеним Градоначелнику,
послови интерне контроле,
секретарски послови за псггребе Градоначелника и замјеника Градоначелника, 
послови протокола и архиве Градоначелника.

У кабинету се обављају и други послови по налогу Градоначелника
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ПРИЛОГ: Г/1. 2.

ТАБЕЛАРНИ п р е г л е д  с и с т е м а т и з а ц и ј е  РАДНИХ МЈЕСТА у  КАБИНЕТУ
ГРАДОНАЧЕЛНИКА



ПРИЛОГ: Г /1.2. К А Б И Н Е Т  Г Р А Д О Н А Ч Е Л Н И К А

Р/Б

2 .

3.

4.

5,

6.

7.

8 .

9.

10.

НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА

Шеф Кабнпета Градоначелпика
Самостални стручпи сарадмнк за односе с 
јавношћу______________________________
Самосталии стручни сарадмик за међупа- 
родпу спрадњу и пеоладиме организације

Сгручпи сапјетиик за прапна питпи»а

Струччи спрјетник за екопомска питања

Преподилац

Спмостплии стручни спрадинк за предстаике
Самосгалии стручии сарадиикза иптерпу 
контролу______________________________

Секретар Градопачелнпка
Стручин сарадмик за протокол и архнпу 
Градопачелпика______________________

СТРУЧНА СПРЕМА

СТЕП ЕН

VII

VII

VII

VII

VII

VII

VII

VII

VII/VJ

IV

ЗАНИМАЊЕ

ВСС-факултет 
друштпеиог смјера
ВСС-дипломирани

политолог
ВСС-факултет 
друштвеиог смјера
ВСС-дипломнр али 
_____пртишк
ВСС-дипломираии

екоиомиста
ВСС-професор 
енглеског језика
ВСС-дипломираии 
_____npnmiHK_____
ВСС-дипл.грађ.инж. 
или дипл.правннк

ВСС-фак.лрушт.смјера 
ВС-вита шк.лруш.смјера

ССС -  екопомска школа- 
upD in I it см.пли упртехп

ПОСЕБНИ
УСПОВИ

1,6.10

1,6

1,6

1,6

».4.6

1,4.6

1,6,8,10

1,6

СЛОЖЕНОСТ
ПОСПОВА

VII

VII

VII

VII

VII

VII

VII

VII

VII/V1

IV

УСПОВИ
РА Д А

РАДНО
ИСКУСТВО

I го д .

I год.

10Д.

3 год.

3 год.

1 год.

2 год,

2 год.

6 мјесеци

БРОЈ
ИЗВРШ.
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/Б ИАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА СТРУЧНА СПРЕМА

СТЕПЕН ЗАНИМАЊЕ

П О С Е Б Н И
УСЛОВИ

С П О Ж Е Н О С Т
П О С Л О В А

У С Л О В И
РАДА

РАДНО
И С К У С Т В О

БРОЈ
ИЗВРШ.

I. Секретар замјеиика Градопачелиика IV ССС -  cpefliba школа 1,6,8 (V 6 мјесеци
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ПРИЛОГ: Г/1.3.

ОПИС ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА 
У КАБИНЕТУ ГРАДОНАЧЕЛНИКА

БР ° ј  4 .
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1. Шеф Кабинета Градоначелника

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење лослова из дјелокруга 
рада кабинета,

- усклађује рад кабинета са другим организационим јединицама у Градској управи,
- усклађује рад кабинета са другим надлежним државним органима, 

организацијама и институцијама у оквиру овлаштења,
* прима странке које траже пријем код Градоначелника и замјеника 

Градоначелника, обезбјеђује њихов пријем или их упућује надлежним органима у 
Градској управи,

- припрема и организује радне састанке за потребе Градоначелника,
- организује и лрипрема протоколарне пријеме,
- организује службена путовања делегација Града и Градоначелннка,
- води календар обавеза Градоначелника,
- предлаже Градоначелнику покретање дисциплинског поступка за раднике 

кабинета,
- одговоран је за провођење прописа и примјену мјера заштите на раду и заштите 

од пожара у кабинету,
- одговоран је за чување и правилно кориштење средстава рада и других средстава 

у кабинету и потписује инвентурну листу,
- израђује требовање потрошног материјала за кабинет које одобрава 

Г радоначелник,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

2. Самостални стручни сарадник за односе с јавношћу

Обавља слиједеће послове:

- остварује сарадњу Градоначелника са средствима информисања,
- припрема и даје саопштења и информације за јавност средствима информисања 

по овлаштењу Градоначеника,
- организује конференције за штампу Градоначелника,
- води календар јавних наступа Градоначелника,
- обезбјеђује присуство средстава информисања ради праћења активности 

Г радоначелника,
- припрема пригодне говоре Градоначелника,
- учествује у активностима у вези сарадње града са другим градовима и општинама 

и води евиденцију о тој сарадњи,
- учествује у организацији рада и уређивању средстава информисања Града,
- припрема израду и учествује у изради гласила Градске управе,
- организује и припрема јавне наступе овлаштених радника Градске управе,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.
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3. Самостални стручни сарадник за међународну сарадњу и 
невладине организације

Обавља слиједеће послове:

- координира рад у вези са међународном сарадњом са надлежним државним 
органима, организацијама и институцијама у оквиру овлаштења,

- координира рад у вези са међународном сарадњом са одјељењима у Градској
управи, ?

- координира рад и непосредно обавља послове у вези сарадње са невладиним 
организацијама из Републике Српске и изван Републике Српске,

- врши припреме, координира рад и непосредно обавља послове у оквиру сарадње 
Града Бања Лука са другим градовима, удружењима градова и регијама,

- припрема приједлоге одлука и других аката у вези са међународном сарадњом 
Града, а које доноси Скупштина Града,

- води евиденцију са потребном документацијом о међународној сарадњи Града 
Бања Лука,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

4. Стручни савјетннкза правна питања

Обавља слиједеће послове:

- даје стручне савјете Градоначелнику из области права,
- сарађује са научним и стручним институцијама, државним и другим органима и 

организацијама у циљу рјешавања одређених правних питања,
- израђује анализе и информације за потребе Градоначелника,
- предлаже Градоначелнику покретање иницијативе за измјене и допуне 

системских прописа и општих аката,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавла и друге послове по налогу Градоначелника,

5. Стручнн савјетник за економска питања

Обавла слиједеће послове:

- даје стручне савјете Градоначелнику из економске области,
- сарађује са научним и стручним институцијама, државним и другим органима и 

организацијама у циљу рјешавања одређених економских питања,
- израђује анализе и информације за потребе Градоначелника,
- предлаже Градоначелнику покретање иницијативе за измјене и допуне 

системских прописа и општих аката,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.
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6. Преводилац

Обавља слиједеће послове:

- вршпревођење са енглеског на српски језик свих текстова за потребе Градске
управе,

- врши симултано превођење са енглеског на српски језик за потребе 
Градоначелника и Предсједника Скупштине Града,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

7. Самостални стручни сарадникза представке

Обавља слиједеће послове:

- преузима од Градоначелника и разматра представке, ислитује њихову основаност 
са органима Градске управе и другим надлежним органима,

- предлаже Градоначелнику мјере за основане представке,
- прати извршење предложених и предузетих мјера и о томе информише 

Градоначелника и подносиоца представке,
- води евиденцију о примленим представкама и предузетим мјерама,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

8. Самостални стручни сарадннк за интерну контролу 

Обавља слиједеће послове:

- прати ажурност управног поступка у органима управе и о томе обавјештава 
Г радоначелника,

- прикупља податке о раду органа Градске управе, те о томе обавјештава 
Градоначелника,

- прати ажурност у рјешавању захтјева грађана,
- прати и контролише реализацију закључака и других аката које доноси 

Градоначелник и Скупштина Града,
- подноси писане извјештаје о свом раду, даје оцјене о узроцима неправилности и 

предпаже мјере,
- указује начелнику одјељења односно службе, на уочене недостатке и предлаже 

мјере за отклањање,
- одговоран је за исправност и одржаван>е средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Градоначелника.
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9. Секретар Градоначелника

Обавља слиједеће послове:

- обавља позиве и прима поруке упућене Градоначелнику,
- упућује странке шефу кабинета,
- преузима телефонске позиве, посредује у телефонским комуникацијама и води 

евиденцију позива,
- помаже шефу кабинета у вези пријема странака и делегација,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

10. Струмни сарадник за протокол и архиву Градоначелника 

Обавља слиједеће послове:

- завођење и развођење службене поште Градоначелника,
- прикупља и обрађује за архивирање документациони материјал,
- техничка обрада, попис и архивирање аката и документационог материјала,
- евидентирање и чување поклона Граду и евидентирање поклона које Град дарује,
- води евиденцију о изузимању аката и документационог материјала из архиве и 

одговоран је за поврат истог,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавла и друге послове по налогу шефа кабинета и Градоначелника.

11. Секретар замјеника Градоначелника 

Обавља слиједеће послове:

- обавља и посредује у телефонским комуникацијама,
- обавл>а административно-техничке послове за потребе замјеника Градоначелника,
- упућује странке Шефу кабинета Градоначелника,
- врши пријем и отпрему поште,
- води календар обавеза замјеника Градоначелника,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу замјеника Градоначелника и Градоначелника,
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ПРИЛОГ: Г/2.1.

ОПИС ПОСЛОВА КАБИНЕТА 
ПРЕДСЈЕДНИКА СКУПШТИНЕ ГРАДА
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ОПИСИ  ПОСЛОВА КАБИНЕТА ПРЕДСЈЕДНИКА 
СКУПШТИНЕ ГРАДА

У Кабинету Предсједника Скупштине Града, обављају се слиједећи послови:

- усклађивање рада кабинета са другим организационим дијеловима у Градској 
управи и надлежним државним органима,

- пријем странака код Предсједника Скупштине Града и упућивање надлежним 
органима Градске управе,

- припрема и организација радних састанака за потребе Предсједника Скупштине 
Града и у сарадљи са Кабинетом Градоначелника протоколарних пријема,

- учешће у припреми сарадње града са другим градовима и општинама,
- учешће у прилремашу програма и планова рада Скупштине Града и њених 

радних тијела и праћење њиховог извршења,
- учешће у припреми и организовању сједница Скупштине Града и њених радних

тијела,
- учешће у обради и припреми материјала за објављивање у Службеном гласнику

Града,
- секретарски послови за потребе Предсједника Скупштине Града, 

Потпредсједника и Секретара Скугцитине Града.

У кабинету се обавл>ају и други послови по налогу Предсједника Скупштине Града и 
Градоначелника.
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ПРИЛОГ: Г/2.2.

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА У КАБИНЕТУ 

ПРЕДСЈЕДНКА СКУПШТИНЕ ГРАДА
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ПРИЛОГ: Г/2.3.

ОПИС ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА У 
КАБИНЕТУ ПРЕДСЈЕДНИКА СКУПШТИНЕ ГРАДА
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1. Шеф Кабннета Предсједника Скупштине Града

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из дјелокруга 
рада кабинета,

- усклађује рад кабинета са кабинетом Градоначелника и другим надлежним 
државним органима у оквиру овлаштења,

- прима странке које траже пријем код Предсједника Скупштине Града, обезбјеђује 
њихов пријем или их упућује надлежним органима Градске управе,

- припрема и организује радне састанке за потребе Предсједника Скупштине Града,
- организује и припрема протоколарне пријеме у сарадњи са шефом кабинета 

Г радоначелника,
- води календар обавеза Предсједника Скупштине Града,
- води коресподенцију Предсједника Скупштине Града,
- учествује у организовању међупарламентарне сарадње Скупштине Града и води 

евиденцију о оствареној сарадњи,
- предлаже Градоначелнику покретање дисциплинског поступка за раднике 

кабинета,
* одговоран је за пррвођења прописа и примјену мјера заштите на раду и заштите 

од пожара у кабинету,
- одговоран је за чување и правилно кориштење средстава рада и других средстава 

у кабинету и потписује инвентурну листу,
- израђује требовање потрошног материјала за кабинет, које одобрава 

Г радоначелник,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Предсједника Скупштине Града и 

Г радоначелника.

2. Самосталнн стручнн сарадннк за правне послове 

Обавља слиједеће послове:

-непосредно учествује у припремању приједлога програма и планова рада 
Скупштине и њених радних тијела и прати њихово извршење,

- прикупља и обрађује информације и податке о реализацији програма Скупштине 
Града за потребе Предсједника и Секретара Скупштине Града,

- даје приједлоге и стручна мишљења у вези са организацијом и рацом Скупштине
Града,

- учествује у припремама и организовању сједница Скупштине Града према 
претходно добијеним упутама од Предсједника и Секретара Скупштине,

- помаже Предсједнику и Секретару Скупштине у заузимању ставова у односу на 
материјале који иду на Скупштину и на питања која се поставе на Скупштини,
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- гтрати извршење одлука, закљумака и других аката Скупштине и њених радних 
тијела и о томе редовно информише Предсједника и Секретара Скупштине,

- прикупља потребне информације и податке од органа за потребе Предсједника 
Скупштине Града,

- учествује у стручној обради и припреми материјала за објављивање у Службеном 
гласнику Града,

* одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Предсједника Скупштине и Градоначелника.

3. Секретар Предсједника Скупштине Града

Обавља слиједеће послове:

- обавља позиве и прима поруке упућене Предсједнику Скупштине Града, 
Потпредсједнику и Секретару Скупштине Града,

- упућује странке шефу кабинета Предсједника Скупштине,
- преузима телефонске позиве, посредује у телефонским комуникацијама и води 

евиденцију позива,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Предсједника Скупштине Града и 

Г радоначелника.

4. Секретар Секретара Скупштине Града 

Обавља слиједеће послове:

- посредује телефонске везе за Секретара Скупштине Града и Потпредсједника 
Скупштине Града,

- врши пријем и упућивање странака,
- обавља административно-техличке послове за потребе Секретара Скупштине 

Града и Потпредсједника Скупштнне Града,
- прима, доставља и отпрема пошту, води интерне доставне књиге,
- обавља дактилографске послове по налогу Секретара Скупштине и 

Потпредсједника Скупштине Града,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове no налогу Секретара Скупштине Града и Градоначелника.
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ПРИЛОГ: Г73.1.

ОПИС ПОСЛОВА ОДСЈЕКА ЗА 
ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ
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ОПИСИ ПОСЛОВА ОДСЈЕКА ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ

У Одсјеку за инспекцијске послове, обављају се слиједећи послови:

- координација рада са надлежним државним органима, организацијама и 
институцијама у оквиру овлаштења,

- координација рада са другим одјељењима у Градској управи,
- послови инспекцијског надзора из наалежности: тржишне инспекције, 

инспекције рада (радни односи и заштита на раду), санитарне инспекције, водопривредне 
инспекције, еко инспекције, ветеринарске инспекције, пољопривредне инспекције, 
шумарске инспекције, урбанистичко-грађевинске инспекције, инспекције друмског 
саобраћаја, инспекције за јавне пугеве и комуналне инспекције,

- послови из дјелокруга Службе за заштиту комуналног реда,
- провођења управног поступка, израда рјешења и предузимање прописаних мјера 

заштите комунапног реда,
- израда извјештаја и информација за потребе Градоначелника и Скупштине

Града,
- административно-технички послови.

У одсјеку се обављају и други послови по налогу Градоначелника и Скупштине
Града.
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ПРИЛОГ: Г/3.3.

СЛУЖ БЕНИ ГЛАСНИК

ОПИС ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА У 
ОДСЈЕКУ ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ

Б р о ј 4 .



1. Шеф Одсјека за инспекцијске послове

Б р о ј 4 .  СЛУЖ БЕНИ ГЛАСНИК С тран а 1 9 9 .

Обавља слиједеће послове:
- организује и руководи процесом рада у одсјеку и одговоран је за извршење 

послова одсјека у оквиру Градске управе,
- усклађује рад одсјека са другим одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одсјека са другим надлежним државним органима у оквиру 

овлаштења,
- предлаже Градоначелнику распоред радника у одсјеку,
- контролише рад инспектора координатора, инспектора, комуналних редара и 

радника у одсјеку,
- покреће дисциплински поступак за раднике одсјека,
- израђује план и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека 

Г радоначел нику,
- одговоран је за извршење одлука и закључака Скупштине Града које се односе на

одсјек,
- одговоран је за благовремено обавјештавање самосталног стручног сарадника за 

скупштинске послове о извршењу одлука и закључака Скупштине Града који се односе на 
одсјек,

- одобрава и овјерава требовања потрошног материјала за потребе одсјека,
- одобрава кориштење службених возила радницима одсјека,
* потписује путне налоге за раднике одсјека и о томе извјештава Градоначелника,
- по овлаштењу Градоначелника информише јавност о раду одсјека,
- одговоран је за исправност и одржавање средсггава рада,
- обавља и друге послове no налогу Градоначелника.

Z. Замјеник Шефа Одсјека за инспекцијске послове

Обавља слиједеће послове:
- обавља послове које му повјери Шеф одсјека,
- замјењује шефа одсјека за вријеме његове одсутности,
- врши стручни надзор, пружа стручну помоћ радницима Одсјека и даје објашњења 

у вођењу управног поступка,
- контролише рад радннка у одсјеку и о томе извјештава Шефа одсјека,
- предлаже Шефу одсјека покретање дисциплинског поступка,
- израђује требовање потрошног материјала за потребе Одсјека које одобрава Шеф

одсјека,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

3. Секретар Шефа Одсјека за инспекцијске послове 

Обавља слиједеће послове:
- врши пријем, завођење, развођење и отпрему поште,
- води одговарајуће евиденције,
- обавља административно техничке послове,
- обавља и посредује у телефонским комуникацијама,

обавља дактилографске послове по потреби,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа Одсјека , односно његовог замјеника,
- за свој рад одговара Шефу Одсјека и Градоначелнику.
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1. Тржишни инспектор -  координатор

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове координације радатржишне инспекције, инспекције рада,
■ издаје задатке тржишним инспекторима и инспекторима рада,
- прати извршење задатака и о томе информише шефа одсјека,
- обавља послове инспекцијског надзора нз области за коју је постављен,
- у свом раду сарађује са другим координаторима у  одсјеку, инспекторима, 

органима Градске управе и другим надпежним државним органима у оквиру својих 
овлаштења,

- израђује планове рада и извјештаје о раду no инспекцијама за које је надлежан,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

2. Тржишни инспектор

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама шефу одсјека и 

његовом замјенику,
- сарађује са другим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаштења,
- израђује извјештај о раду,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове no налогу Шефа одсјека и Градоначелника

3. Инспектор за радне односе 

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је лостављен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама шефу одсјека и 

његовом замјенику,
- сарађује са другим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаштења,
- израђује извјештај о раду,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.
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4. Инспектор за заштиту на раду

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама шефу одсјека и 

његовом замјенику,
- сарађује са другим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаштења,
- израђује извјештај о раду,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

5.Санитарни инспектор -  координатор

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове координације рада санитарне, водопривредне и еко 
инспекције,

- издаје задатке санитарним инспекторима, водопривредним и еко 
инспекторима,

- прати извршење задатака и о томе информише шефа одсјека,
- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- у свом раду сарађује са другим координаторима у одсјеку, инспекторима, 

органима Градске управе и другим надлежним државним органима у оквиру својих 
овлаштења,

- израђује планове рада и извјештаје о раду по инспекцијама за које је надлежан,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелника,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

6. Санитарни инспектор

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама шефу одсјека и 

његовом замјенику,
- сарађује са другим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаштења,
израђује извјештај о раду,

- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.
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7. Водопривредни инспектор

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама шефу одсјека и 

његовом замјенику,
- сарађује са другим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаагтења,
- израђује извјештај о раду,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

8. Еко-инспектор

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама шефу одсјека и 

његовом замјенику,
- сарађује садругим инспекторима, органима Градске управе, надлежним 

државним органима и невладиним организацијама у области екологије, у оквиру својих 
овлаштења,

- израђује извјештај о раду,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

9. Ветеринарски инспектор -  координатор 

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове координације рада ветеринарске инспекције, пољопривредне 
инспекције и шумарске инспекције,

- издаје задатке ветеринарским ннспекторима, пољопривредним инспекторима и 
шумарским инспекторима,

- прати извршење задатака и о томе информише шефа одсјека,
- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- у свом раду сарађује са другим координаторима у одсјеку, инспекгорима, 

органима Градске управе и другим надлежним државним органима у оквиру својих 
овлаиггења,

- израђује планове рада и извјештаје о раду по инспекцијама за које је надлежан,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.
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10. Ветеринарски инспектор

Обавла слиједеће послове:

- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама шефу одсјека и 

његовом замјениху,
- сарађује садругим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаштења,
- израђује извјештај о раду,
- одговоран је исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове no налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

11. Пол>опривредни ннспектор 

Обавља слиједеће лослове:

- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама шефу одсјека и 

његовом замјенику,
- сарађује са другим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаштења,
- израђује извјештај о раду,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове no налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

12. Шумарски ннспектор

Обавља слиједеће послове:

- обавл,а послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама Шефу одсјека 

и његовом замјенику,
- сарађује са другим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаштења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- израђује извјештај о раду,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
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13. Урбанистичко-грађевински икспектор -  координатор

Обааља слиједеће послове:

- обавља послове координације рада урбанистичко-грађевинске инспекцције, 
инспекције за друмски саобраћај и инспекције за јавне путеве,

- издаје задатке урбанистичко-грађевинским инспекторима, инспекторима за 
друмски саобраћај и инспекторима за јавне путеве,

- прати извршење задатака и о томе информише Шефа одсјека,
- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- у свом раду сарађује са другим координаторима у одсјеку, инспекторима, 

органима Градске управе и другим надлежним државним органима у оквиру својих 
овлаштења,

- израђује планове рада и извјештаје о раду по инспекцијама за које је надлежан,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

14. Урбанистичко-грађевински инспектор

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове инспекцијског надзора нз области за коју је постааљен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама Шефу одсјека 

и његовом замјенику,
- сарађује са другим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаштења,
- израђује извјештај о раду,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
* обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

15. Инспектор за друмски саобраћај 

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама Шефу одсјека 

и његовом замјенику,
- сарађује са другим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаштења,
- израђује извјештај о раду,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обааља н друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.
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16. Инспектор за јавне путеве

Обавља слиједеће послове:

• обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- информише координатора о извршеним задацима и предузетим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама Шефу одсјека 

и његовом замјенику,
• сарађује са другим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаштења,
- израђује извјештај о раду,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

17. Комунални инспектор -  координатор 

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове координације рада комуналне инспекције и комуналних редара,
- издаје задатке комуналиим инспекторима н комуналним редарима,
- прати извршење задатака и о томе информише Шефа одсјека,
- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је постављен,
- у свом раду сарађује са другим координаторима у одсјеку, инспекторима, 

органима Градске управе и другим надлежним државним органима у оквиру својих 
овлаштења,

- израђује планове рада и извјештаје о раду по инспекцијама за које је надлежан,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

18. Комунални ннспектор

Обавл>а слиједеће послове:

- обавља послове инспекцијског надзора из области за коју је поставлЈвн,
- информише координатора о извршеним задацима и предузегим мјерама,
- подноси извјештај о извршеним задацима и предузетим мјерама Шефу одсјека 

и његовом замјенику,
- сарађује са другим инспекторима, органима Градске управе и надлежним 

државним органима у оквиру својих овлаштења,
- израђује извјештај о раду,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.
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19. Комунални редар

Обавља слиједеће послове:

- обавља послове из дјелокруга Службе за заштиту комуналног реда, у складу са 
Одпуком о Служби за заштиту комуналног реда Скупштине Града,

- информише инспектора координатора о извршеним задацима,
- сарађује са другим инспекторима и надлежним државним органима у оквиру 

својих овлаштења,
- обавља и друге послове које му одреди комунални инспектор -  координатор и 

по налогу Шефа одсјека и његовог замјеника,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- за свој рад одговоран је Шефу одсјека и Градоначелнику.
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

20. Дактилограф 

Обавља слиједеће послове:

- обавља дактилографске послове за потребе одсјека,
- чисти и одржава средства рада која при раду користи,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и његовог замјеника,
- за свој рад одговара Шефу одсјека и Градоначелнику.
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ПРИЛОГ: Г/4.

ОПИС ПОСЛОВА 
ОДСЈГЕКА КОМУНАЛНЕ ПОЈШЦИЈЕ

I
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ПРИЛОГ: Г/5.1.

ОПИС ПОСЛОВА ОДСЈЕКА 
ЗА РАЗВОЈ ЛОКАЈОДЕ УПРАВЕ И ИНФОРМАТШСУ
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ОПИС ПОСЛОВА о д с ј е к а  з а  р а з в о ј  
ЛОКАЛНЕ УПРАВЕ И ИНФОРМАТИКУ

У Одсјеку за развој локалне управе и информатику, обављају се слиједећи пословн:

- координација рада са надлежним државним органима, организацијама и 
институцијама у оквиру овлаштења,

- координација рада са другим одјељењима у Градској управи,
- послови локапне самоуправе и повјерени послови државне управе,
- израда анализа, информација и извјештаја о функционисању управе и локалне 

самоуправе са приједлогом нових рјешења,
- послови инсталирања оперативних система и њиховог одржавања,
- послови инсталације и замјене рачунарске и периферне опреме,
- израда извјештаја и информација за потребе Градоначелника и Скупштине Града .

У Одсјеку се обављају и други послови по налогу Градоначелника и Скупштине
Града.
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ПРИЛОГ: Г/5.2.

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАДИЈЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА У ОДС ЈЕКУ ЗА 

РАЗВОЈ ЛОКАЛНЕ УПРАВЕ И ИНФОРМАТИКУ



ПРИЛОГ Г/5.2. ОДСЈЕ1С ЗА РАЗВОЈ ЛОКАЛНЕ УПРАВЕ И ИНФОРМАТИКУ
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Р/Б НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА СТРУЧНА СПРЕМА ПОСЕБНИ
УСЛОВИ

СЛОЖЕНОСТ
ПОСЛОВА

УСЛОВИ
РАДА

РАДНО
ИСКУСТВО

БРОЈ
ИЗВРШ.

СТЕПЕН ЗАНИМАЊЕ
1 2 3 4 5 6 7 8 9

] .
Шеф Одсјека за развој локалне управе и 
имформатику VII

ВСС-дипл.електро миж. 
смјер информатикп 1,4,6 VII 1 3 год. 1

2. Администратор базе података VII
ВСС-дипл.електро ннж. 
смјср ииформатика 1,4.6 VII 1 2 год. 2

3. Адмииистратор мреже VII
ВСС-дилл.електро ииж. 
смјер шгформатика 1,4,6 VII 1 2 год. 2

4. Техинчар за рачуиарску техннку IV
ССС-техиичка школа

1,4,6 IV I 1 год. 2

5.
Самостални стручии снрадиик за разпој 
локалне управе VII

ВСС-дипломирани
правник 1,4,6 VII 1 2 год. 1

6. Сарадник у Одсјеку *
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ПРИЛОГ: Г/5.3.

ОПИС ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА У 
ОДСЈЕКУ ЗА РАЗВОЈ ЛОКАЛНЕ УПРАВЕ 

И ИНФОРМАТИКУ
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1. Шеф Одсјека за развој локалне управе и ннформатнку

Обааља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из дјелокруга 
рада Одсјека,

- усклађује рад Одсјека са другим оцјељењима у Градској управи,
- усклађује рад Одсјека са Министарством управе и локалне самоуправе у оквиру 

овлаштења,
-одговоран је за извршење одлука и закључака Скупштине Града које се односе на

Одсјек,
- одговоран је за благовремено обавјештавање самосталног стручног сарадника за 

скупштинске послове о извршењу одлука и заклучака Скупштине Града који се односе на 
Одсјек,

- непосредно учествује у извршавању послова Одсјека,
- контролише рад радника у Одсјеку и о томе извјештава Градоначелника,
- одговоран је за законитост рада Одсјека,
- предлаже покретање дисциплинског поступка за раднике Одсјека,
- израђује план и програм рада Одсјека и подноси извјештај о раду 

Градоначелнику,
-израђује требовања потрошног материјала за Одсјек које одобрава Градоначелник,
- одобрава кориштење службених возила радницима Одсјека ,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

2. Администратор базе података

Обавља слиједеће послове:

- bekap file-ova који сачињавају базу,
- обављање тест оправка базе (database recovery) у редовним временским 

интервалима како би се избјегли проблеми у стварним кризним ситуацијама,
- обављање опоравка базе у стварним условима,
- уношење података у сервер базе из других агшикација (Access, Excel i si.),
- пријављиван>е корисника базе података,
- одређивање и додјељивање објектних и системских права корисника,
- надгледање употребе базе,
- оптимизација перформанси базе,
- одржавање постојећих апликација,
- дневна подршка корисницима,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.
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3. Администратор мреже

Обавља слиједеће послове:

- одговоран је за техничко одржавање рачунара и интернет мреже,
- инсталација и замјена рачунарске и лериферне опреме (штампачи, модеми, 

мрежне картице, HD, FDD, CD-ROM, графичких адаптера, монитора, RAM итд.)
- одржавање мрежне опреме (хубова, рутера, свичева, мрежних инсталација),
- дефинисање корнсника мреже и додјељивање корисничких параметара (адреса, 

имена, шифара), односно, администрација Domain Name Server-a,
- администрација и одржавање е-маил сервера,
- адмиистрација и одржавање proxy сервера,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавл>а и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

4. Техничар за рачунарску технику 

Обавља слиједеће послове:

- учествује у инсгалацији оперативних система и њиховом одржавању,
- учествује у инсталацији и замјени рачунарске и периферне опреме (штампачи, 

модеми, мрежне картице, HD, FDD, CD-ROM, графичких адаптера, монитора, RAM, итд.),
- учествује у одржавању мрежне опреме (хубова, рутера, свичева, мрежних 

инсталација),
- одговоран је за исправност и оржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

5. Самосталнн стручни сарадник за развој локалне управе 

Обавља слиједеће послове:

- прати прописе из области локалне управе и локалне самоуправе,
- прати и проучава литературу из ове области о искуствима других градова, 

општина и земаља,
- прати функционисање управе и локалне самоуправе у Граду Бања Луци,
- прати изворне послове локалне самоуправе и повјерене послове државне управе,
- израђује анализе, информације и извјештаје о функционисању управе и локалне 

самоуправе са приједлогом нових рјешења,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.
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ОПИС ПОСЛОВА ОДСЈГЕКА 
ЗА ЦИВИЈПГУ ОДБРАНУ
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ОПИСИ ПОСЛОВА ОДСЈЕКА ЗА ЦИВИЛНУ ОДБРАНУ

У Одсјеку за цивилну одбрану, обављају се слиједећи послови:

- разрада смјерница Владе PC о основама методологије за израду планских 
докумената цнвилне одбране,

- организовање и координација рада на изради процјене и плана развоја цивилне 
одбране на подручју града,

- припрема процјене угрожености становништва и материјалних добара,
- праћење стања припрема и организованости цивилне одбране на подручју

града,
- израда анализа, информација и извјештаја из области цивилне одбране и 

предлагање мјера,
- организован>е, опремање и оспособљавање снага цивилне одбране у граду,
- организоваље и спровођеље мјера заштите и спасавања становништва и 

материјалних добара,
- непосредна сарадња са службом осматрања и обавјештавања и Регтубличком 

управом за цивилну заштиту.

У одсјеку се обављају и други послови по налогу Градоначелника и Скупштине
Града.
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ПРИЛОГ: Г/6.2.

ТАБЕЛАРНИ ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗАЦИЈЕ 
РАДНИХ МЈЕСТА У ОДСЈЕКУ 

ЗА ЦИВИЛНУ ОДБРАНУ



П Р И Л О Г : Г/6.2. О Д С ЈЕ К  ЗА Ц И В И Ј1Н У  О Д Б Р А Н У

Р/Б НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА СТРУЧНА СПРЕМА ПОСЕБНИ
УСЛОВИ

СЛОЖЕНОСТ
ПОСЛОВА

УСЛОВИ
РАДА

РАДНО
ИСКУСТВО

БРОЈ
ИЗВРШ.

СТЕПЕН ЗАНИМАЊЕ
1 2 3 4 5 6 7 8 9

I. Шеф Одсјека за цивилну одбрану VII
ВСС-фак.одбраие и зашг. 
нли фак. лрушти смјера М,б VII 1 3 год. 1

2.

3.

Самосталии стручии сарадпнк за плаимраи>е 
и одбрамбеие припреме VU

ВСС-фпк.олбраие и з&шт. 
нјш фак. лруштвсмјсра 1,4,6 VII 1 2 год. 1

Самостални стручии сарпдннк за цивилну 
заштиту VII

ВСС-фак.одбргте н јпш т .
mm фпк. лрутт с̂мјера 1,4,6 VII 1 2 год. 1

4. Сарадмик у Одсјеку *

—

* У словп деф нписани чланом 27 . и 28 . Праишшнка.

I
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ПРИЛОГ: Г/6.3.

ОПИС ПОСЛОВА РАДНИХ МЈЕСТА 
У ОДСЈЕКУ ЗА ЦИВИЛНУ ОДБРАНУ



С тр ан а  2 2 0 . СЛУЖ БЕНИ ГЛАСНИК Б р о ј 4 .

1. Шеф Одсјека за цивилну одбрану

Обавља слиједеће послове:

- непосредно припрема, организује и контролише извршење послова из 
цјелокруга рада одсјека,

- усклађује рад одсјека са другим одјељењима у Градској управи,
- усклађује рад одсјека са другим надлежним државним органима у оквиру 

овлаштења (Служба осматрања и обавјештавања и Републичка управа за цивилну 
заштиту),

- организује и координира рад на спровођењу Смјерница из области цивилне 
одбране,

- непосредно сарађује са Центром за обавјештавање и узбуњивање, прикупља 
дневне информације за подручје града и подноси извјештај Градоначелнику,

- организује и координира рад на изради процјене и плана развоја цивилне 
одбране за град,

- учествује у слровођењу одбрамбених припрема градских органа управе, 
предузећа, установа и других организација од интереса за одбрану и заштиту 
становништва и материјалних добара на територији града,

- организује и координира рад на оспособљавању и опремању свих структура 
у Граду за цивилну одбрану,

- непосредно учествује у извршавању послова одсјека,
- контролише рад радника у одсјеку и о томе извјештава Градоначелника,
- одговоран је за законитост рада одсјека,
- предлаже Градоначелнику покретање дисциплинског поступка,
- израђује план и програм рада одсјека и подноси извјештај о раду одсјека 

Градоначелнику,
- израђује требовање потрошног материјала за одсјек које одобрава 

Г радоначелник,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Градоначелника.

2. Самостални стручни сарадник за планирањ е и одбрамбене припреме

Обавља слиједеће послове:

- припрема приједлоге и учествује у поступку реализације Смјерница за 
израду планских докумената одбране,

- утврђује методологију и учествује у изради и доношењу планских 
докумената цивилне одбране Града, градских органа управе, установа, предузећа и 
других правних лица од интереса за цивилну одборану у  Граду,
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- врши обраду информација, припрема анализе и одговарајуће извјештаје 
значајне за цивилну одбрану,

- предлаже мјере за побољшање реализације планских докумената одбране 
Града н градских органа управе,

- непосрено сарађује и прати рад предузећа, установа и других правних лица 
на територији Града у припреми и спровођењу задатака цивилне одбране,

- лрипрема и организује све видове обуке из области цивилне одбране,
- непосредно сарађује са Републичком управном цивилне заштите,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.

3. Самостални стручни сарадник за цивилну заш титу

Обавља слиједеће послове:

- учествује у припреми и изради процјене угрожености становништва и 
материјалних добара у граду,

- лредлаже план развоја, употребе и дјеловања снага цивилне заштите,
- обезбјеђује извршавања закона и других прописа из области цивилне 

заштите,
- прати стање припрема у цивилној заштити и предлаже ангажоваље 

предозећа, организација, служби и јединица цивилне заштите,
- лредлаже финансијски план за потребе цивилне заштите,
- организује и спроводи припрему и обучавање снага цивилне заштите и 

становништва,
- предлаже начин организације пријема и расподјеле помоћи угроженом и 

настрадалом становништву,
- стара се о одржавању и намјенској употреби склоништа,
- врши и друге послове из свог дјелокруга утврђене Законом и другим 

прописима из области цивилне заштите,
- одговоран је за исправност и одржавање средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Шефа одсјека и Градоначелника.
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