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128
Na temelju èlanka 28. Statuta Grada Mostara

("Gradski slu`beni glasnik Grada Mostara, broj:
4/04) i èlanka 157. Poslovnika Gradskog vijeæa
Grada Mostara ("Gradski slu`beni glasnik Grada
Mostara", broj: 12/04), a na prijedlog gradonaèel-
nika Grada Mostara, Gradsko vijeæe Grada
Mostara na 23. sjednici odr`anoj dana
21.06.2006. godine donosi

O D L U K U

Èlanak 1.

Daje se suglasnost na Pravilnik o unutarnjoj
organizaciji Gradske uprave Grada Mostara,
broj: 02-02-812/06 od 18.05.2006. godine 

Èlanak 2.

Odluka stupa na snagu danom donošenja i objav-
it æe se u "Slu`benom glasniku Grada Mostara".

Ur. broj: 01-02-488/06
Mostar, 21.06.2006. godine

PREDSJEDNIK
Murat Æoriæ, v.r.

____________________________ 

129
Na temelju èlanka 28. Statuta Grada Mostara

("Gradski slu`beni glasnik Grada Mostara, broj:
4/04) i èlanka 128. Poslovnika Gradskog vijeæa
Grada Mostara ("Gradski slu`beni glasnik Grada
Mostara", broj: 12/04) Gradsko vijeæe Grada
Mostara na 23. sjednici odr`anoj dana
21.06.2006. godine donosi

Z A K LJ U È A K

I

Nakon davanja suglasnosti Gradskog vijeæa
Grada Mostara na Pravilnik o unutarnjoj organi-
zaciji Gradske uprave Grada Mostara, potrebno
je odmah, po objavljivanju u "Slu`benom glas-
niku Grada Mostara", pokrenuti zakonsku pro-
ceduru kako bi se pristupilo oglašavanju
upra`njenih radnih mjesta dr`avnih slu`benika
Grada Mostara, osim upra`njenih mjesta unutar
Odjela za urbanizam i gra|enje .

Postupak oglašavanja upra`njenih radnih

mjesta unutar Odjela za urbanizam i gra|enje,
pokrenuti æe se nakon donošenja konaène
Odluke od strane nadle`nog tijela po prijedlogu
za osporavanje Odluke o osnivanju Zavoda za
prostorno ure|enje, koja je usvojena na  22. sjed-
nici Gradskog vijeæa Grada Mostara.

II

Zakljuèak stupa na snagu dana donošenja a
objaviti æe se u "Slu`benom glasniku Grada
Mostara".

Ur. broj: 01-02-489/06
Mostar, 21.06.2006. godine

PREDSJEDNIK
Murat Æoriæ, v.r.

____________________________ 

130
Na temelju èlanka 28. Statuta Grada Mostara

("Gradski slu`beni glasnik Grada Mostara, broj:
4/04) i èlanka 128. Poslovnika Gradskog vijeæa
Grada Mostara ("Gradski slu`beni glasnik Grada
Mostara", broj: 12/04) Gradsko vijeæe Grada
Mostara na 23. sjednici odr`anoj dana
21.06.2006. godine donosi

Z A K LJ U È A K

I

Organizacija, funkcioniranje i obim finan-
ciranja mjesne samouprave - mjesnih zajednica
na podruèju Grada Mostara do kraja godine osta-
je isti kao dosada, a konaèan status æe se defini-
rati po donošenju Zakona o lokalnoj samoupravi
Federacije Bosne i Hercegovine sukladno tom
zakonu.

II

Ukoliko Zakon ne bude donešen do kraja
godine, Gradsko vijeæe æe odluèiti o naèinu orga-
niziranja mjesne samouprave za naredni period.

III

Zakljuèak stupa na snagu dana donošenja a objav-
iti æe se u "Slu`benom glasniku Grada Mostara".

Ur. broj: 01-02-490/06
Mostar, 21.06.2006. godine

PREDSJEDNIK
Murat Æoriæ, v.r.

____________________________ 
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131
Na temelju èlanka 52. stavak 1. toèka 4.

Zakona o organizaciji organa uprave u Federaciji
Bosne i Hercegovine ("Slu`bene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", broj 35/05),
èlanka 37. stavak 1. Uredbe o poslovima osnovne
djelatnosti iz nadle`nosti organa dr`avne slu`be
koje obavljaju dr`avni slu`benici, uvjetima za
vršenje tih poslova i ostvarivanju odre|enih prava
iz radnog odnosa ("Slu`bene novine Federacije
Bosne i Hercegovine", broj 35/04 i 3/06), èlanka
29. stavak 1. Uredbe o dopunskim poslovima
osnovne djelatnosti i poslovima pomoæne djelat-
nosti iz nadle`nosti organa dr`avne slu`be koje
obavljaju namještenici ("Slu`bene novine
Federacije Bosne i Hercegovine", broj 69/05) i
èlanka 43. Statuta Grada Mostara ("Gradski
slu`beni glasnik Grada Mostara", broj 4/04),
Gradonaèelnik Grada Mostara donosi

PRAVILNIK
o unutarnjoj organizaciji Gradske uprave

Grada Mostara

I  OPÆE ODREDBE

Èlanak 1.

Ovim Pravilnikom utvr|uje se unutarnja
organizacija, vrste i nazivi organizacijskih
jedinica, njihova nadle`nost i djelokrug rada,
sistematizacija radnih mjesta po organizacijskim
jedinicama, broj izvršitelja sa opisom poslova za
svakog dr`avnog slu`benika i namještenika ili
grupu dr`avnih slu`benika i namještenika sa
potrebnim uvjetima u pogledu struène spreme i
drugih uvjeta, naèin rukovo|enja, programiran-
je i planiranje poslova, ovlasti i odgovornosti
dr`avnih slu`benika i namještenika u obavljanju
poslova, broj vje`benika i uvjeti za njihov pri-
jem, kao i druga pitanja od znaèaja za unutarnju
organizaciju i rad Gradske uprave Grada
Mostara (u daljnjem tekstu: Gradska uprava).

Èlanak 2.

Gradska uprava se sastoji od posebnih,
temeljnih i unutarnjih organizacijskih jedinica,
kako slijedi:

1. Tajništvo gradonaèelnika,
2. Gradski odjeli,
3. Gradske slu`be,
4. Slu`ba unutarnjeg nadzora,
5. Struèna slu`ba Gradskog vijeæa.

II  ORGANIZACIJSKE JEDINICE

1. Tajništvo gradonaèelnika

Èlanak 3.

Tajništvo gradonaèelnika je organizacijska
jedinica koja koordinira sve pripremne i izvršne
aktivnosti cjelokupne Gradske uprave i poma`e
gradonaèelniku.

Tajništvo gradonaèelnika pru`a podršku
gradonaèelniku u vo|enju, nadziranju rada
uprave i osiguranju jedinstva uprave te pravil-
nom radu iste.

Èlanak 4.

Tajništvom iz èlanka 3. ovog Pravilnika
rukovodi Glavni savjetnik Grada. Glavni savjet-
nik Grada poma`e gradonaèelniku i koordinira
sve aktivnosti Gradske uprave. On priprema i
sudjeluje na sjednicama naèelnika odjela koji
èine Kolegij gradonaèelnika. Gradonaèelnik
saziva i predsjedava sjednicama Kolegija
gradonaèelnika, a u sluèaju njegove sprijeèenos-
ti Glavni savjetnik Grada.

Organizacija i rad Kolegija gradonaèelnika
ure|uje se Poslovnikom o radu.

Pored Glavnog savjetnika gradonaèelnik
mo`e imati još dva savjetnika. Glavni savjetnik i
savjetnici su iz tri konstitutivna naroda. 

2. Gradski odjeli

Èlanak 5.

Gradski odjeli su temeljne organizacijske
jedinice Gradske uprave koje se osnivaju radi
koordiniranja i nadzora rada slu`bi Gradske
uprave. Koordiniranje i nadzor nad slu`bama
koje vrše gradski odjeli se obavlja sukladno
odlukama i naputcima gradonaèelnika.

Gradski odjeli odgovaraju gradonaèelniku za
rad slu`bi koje koordiniraju i nadziru te o svom
radu podnose izvješæa gradonaèelniku. 

Gradskim odjelima rukovodi naèelnik koji
koordinira rad unutar odjela i odgovoran je za
korištenje proraèunskih sredstava, efikasan i
racionalan rad odjela sukladno zakonu, Statutu
Grada Mostara i ovom Pravilniku. 

Èlanak 6.

U Gradskoj upravi Grada Mostara utemeljuje
se pet odjela, kako slijedi:

1. Odjel I-Odjel za organizaciju, pravne
poslove i opæu upravu,

2. Odjel II-Odjel za financije i nekretnine,

3. Odjel III-Odjel za društvene djelatnosti,

4. Odjel IV- Odjel za urbanizam i gra|enje,

5. Odjel V- Odjel za gospodarstvo, komu-
nalne i inspekcijske poslove.
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3. Gradske slu`be 

Èlanak 7.

Gradske slu`be su unutarnje organizacijske
jedinice koje se utemeljuju radi obavljanja speci-
jaliziranih aktivnosti iz nadle`nosti Gradske
uprave. 

Gradskim slu`bama rukovodi šef koji je
odgovoran za obavljanje poslova iz nadle`nosti
slu`be sukladno zakonu, Statutu Grada Mostara
i ovom Pravilniku.

Šefovi slu`bi, izuzev šefa Slu`be unutarnjeg
nadzora, za svoj rad i rad slu`bi kojim rukovode
odgovaraju naèelniku odjela. 

Èlanak 8.

U Gradskoj upravi Grada Mostara osniva se
17 slu`bi unutar odjela, kako slijedi:

1. Slu`ba za opæu upravu i gradska podruèja,
2. Slu`ba za organizaciju i personal,
3. Pravna slu`ba,
4. Slu`ba za proraèun i financije,
5. Slu`ba za nekretnine,
6. Slu`ba za kulturu,
7. Slu`ba za odgoj, obrazovanje, mlade i sport,
8. Slu`ba za socijalne i stambene poslove, 

zdravstvo, raseljene osobe i izbjeglice,
9. Slu`ba za zaštitu prava branitelja i 

njihovih obitelji,
10. Slu`ba za urbanistièko planiranje,
11. Slu`ba za gra|evinske propise,
12. Slu`ba za gra|enje i obnovu,
13. Slu`ba za gra|enje infrastrukturnih 

objekata,
14. Slu`ba za katastar,
15. Slu`ba za gospodarstvo,
16. Slu`ba za komunalne poslove i okoliš,
17. Slu`ba za inspekcijske poslove.

4. Slu`ba unutarnjeg nadzora

Èlanak 9.

Slu`ba unutarnjeg nadzora je posebna neovis-
na slu`ba unutar Gradske uprave koja obavlja
poslove nadzora nad financijskim, materijalnim
i raèunovodstvenim poslovanjem proraèunskih
korisnika, te nad zakonitošæu i svrsishodnošæu
uporabe proraèunskih sredstava, a u cilju
pravilne, ekonomiène, namjenske i efikasne
uporabe resursa.

Slu`bom iz stavka 1. rukovodi šef slu`be,
koji za svoj rad odgovara Gradskom vijeæu.

5. Struèna slu`ba Gradskog vijeæa

Èlanak 10.

Struèna slu`ba Gradskog vijeæa je posebna,

samostalna i neovisna slu`ba koja za potrebe
Gradskog vijeæa, njegovih radnih tijela, Klubova
vijeænika i Klubova naroda obavlja struène,
administrativno-tehnièke i druge poslove.

Struènom slu`bom Gradskog vijeæa rukovodi
tajnik Gradskog vijeæa.

6. Radna tijela Gradske uprave

Èlanak 11.

Za izvršenje pojedinih slo`enijih poslova i
zadataka gradonaèelnik mo`e utemeljiti povre-
mena (ad hoc) povjerenstva ili radne grupe,
jedinice za implementaciju pojedinih projekata i
sl. te anga`irati nauène i struène institucije ili
pojedince, radi pripremanja i izrade studija, pro-
jekata, dokumenata i drugih akata za potrebe
Grada Mostara.

III  ODJELI I SLU@BE GRADSKE UPRAVE

ODJEL ZA ORGANIZACIJU,  PRAVNE
POSLOVE I OPÆU UPRAVU

Èlanak 12.

Odjel za organizaciju, pravne poslove i opæu
upravu je nadle`an za koordiniranje rada
sljedeæih slu`bi:

1. Slu`ba za organizaciju i personal,
2. Pravna slu`ba,
3. Slu`ba za opæu upravu i gradska podruèja.

Slu`ba za organizaciju i personal

Èlanak 13.

Slu`ba za organizaciju i personal je nadle`na za:
1. sva organizacijska pitanja Gradske 

uprave, nacrte pravilnika i opæih akata 
(pravno normiranje),

2. organizaciona istra`ivanja i savjetovanje,
3. umre`avanje i briga o korisnicima,
4. sva kadrovska pitanja.

Pravna slu`ba

Èlanak 14.

Pravna slu`ba je nadle`na za:
1. pripremu i izradu opæih akata temeljem 

pravnih i opæih propisa, u koordinaciji 
sa odjelima, 

2. normotehnièku obradu akata,
3. upravne i druge postupke koji nisu u 

nadle`nosti drugih slu`bi.

Slu`ba za opæu upravu i gradska podruèja

Èlanak 15.

Slu`ba za opæu upravu i gradska podruèja je
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nadle`na za:
1.  savjetovanje i pravnu pomoæ gra|ana,
2.  koordiniranje i nadzor nad radom 

podruènih ureda,
3. središnje zadaæe uprave (primanje i slan

je pošte, evidencije, recepcija i telefonska
centrala, prijevoz, kuriri, tiskanja, 
èišæenje i osiguranje zgrada).

Slu`ba za opæu upravu i gradska podruèja ima
u`e organizacijske jedinice: 

- Podruèni uredi,
- Pisarnica i šalter sala.
Podruèni uredi se formiraju radi kvalitetnijeg

i efikasnijeg pru`anja usluga gra|anima u
podruèjima za koja su nadle`ni, te obavljaju
poslove informiranja i savjetovanja gra|ana i
pravnih osoba o svim upravnim pitanjima.
Pru`aju pomoæ pri podnošenju i zaprimanju
zahtjeva i `albi. Izdaju dokumenata za koje im je
dana ovlast. Proslje|uju informacije struènim
slu`bama, vrše poslove vezane za biraèki spisak,
te obavljaju ostale poslove koje im se daju u
nadle`nost.

U svakom podruènom uredu nalazi se naj-
manje jedan dr`avni slu`benik: šef podruènog
ureda koji koordinira poslove iz stavka 2. ovog
èlanka i koji za iste odgovara šefu Slu`be za opæu
upravu i gradska podruèja.

Èlanak 16.

U Gradskoj upravi Grada Mostara utemeljuje
se šest podruènih ureda u šest gradskih podruè-
ja, kako slijedi:

1. Podruèni ured Sjever,
2. Podruèni ured Zapad,
3. Podruèni ured Stari grad,
4. Podruèni ured Jugozapad,
5. Podruèni ured Jugoistok,
6. Podruèni ured Jug.

ODJEL ZA FINANCIJE I NEKRETNINE

Èlanak 17.

Odjel za financije i nekretnine je nadle`an za
koordiniranje rada sljedeæih slu`bi:

1. Slu`ba za proraèun i financije,
2. Slu`ba za nekretnine.

Slu`ba za proraèun i financije

Èlanak 18.

Slu`ba za proraèun i financije je nadle`na za:
1. sva financijska pitanja,
2. izradu i izvršenje proraèuna,
3. praæenje i analizu poslovanja 

gospodarskih društava, ustanova i 
upravnih organizacija kojima je Grad 
osnivaè ili ima vlasnièki udio,

4. gradsku blagajnu,
5. knjigovodstvo,
6. trezorsko poslovanje.

Slu`ba za nekretnine

Èlanak 19.

Slu`ba za nekretnine je nadle`na za:
1. vo|enje podataka o gradskom zemljištu, 
2. provo|enje postupka za dodjelu 

gra|evinskog zemljišta,
3. rješavanje imovinsko-pravnih poslova 

(eksproprijacija, uzurpacija …),
4. implementacija imovinskih i drugih 

propisa iz oblasti nekretnina,
5. evidencija i provo|enje postupka za 

izdavanje poslovnih prostora u 
vlasništvu Grada,

6. prati naplatu prihoda od imovine Grada.

ODJEL ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI

Èlanak 20.

Odjel za društvene djelatnosti je nadle`an za
koordiniranje rada sljedeæih slu`bi:

1. Slu`ba za kulturu,
2. Slu`ba za odgoj, obrazovanje, mlade i sport,
3. Slu`ba za socijalne i stambene poslove, 

zdravstvo, raseljene osobe i izbjeglice,
4. Slu`ba za zaštitu prava branitelja i 

njihovih obitelji.

Slu`ba za kulturu

Èlanak 21.

Slu`ba za kulturu je nadle`na za:
1. unapre|enje kulture,
2. programe kulturnih aktivnosti,
3. koordiniranje i usmjeravanje gradskih 

kulturnih institucija,
4. odr`avanje kontakata sa udrugama 

gra|ana, strukovnim organizacijama i 
pojedincima iz oblasti kulture.

Slu`ba za odgoj, obrazovanje, mlade i sport

Èlanak 22.

Slu`ba za odgoj, obrazovanje, mlade i
sport je nadle`na za:

1. poslove iz  nadle`nosti Grada u oblasti 
obrazovanja, brige o djeci, predškolskog
odgoja, sporta i fizièke kulture,

2. planiranje sredstava za potrebe 
obrazovanja i predškolskog odgoja, 
sporta i tjelesne kulture,

3. planiranje i unapre|enje škola i 
predškolskih ustanova,
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4. praæenje, koordiniranje  i usmjeravanje 
rada predškolskih i obrazovnih ustanova,

5. planiranje izgradnje sportskih objekata i
igrališta,

6. suradnju, praæenje, analiziranje i 
podršku vjerskim zajednicama i 
zajednicama manjina, nevladinim 
organizacijama, mladima i udru`enjima,

7. kontakte, praæenje, analiziranje i pomoæ u 
djelovanju gradskih sportskih institucija,
sportskih klubova i društava.

Slu`ba za socijalne i stambene poslove,
zdravstvo, raseljene osobe i izbjeglice

Èlanak 23.

Slu`ba za socijalne i stambene poslove, zdravst-
vo, raseljene osobe i izbjeglice je nadle`na za:

1. planiranje sredstava za potrebe 
socijalnih i zdravstvenih ustanova,

2. koordinaciju rada gradskih socijalnih i 
zdravstvenih ustanova,

3. odr`avanje kontakata sa gra|anima i 
njihovim udrugama iz nadle`nosti 
Slu`be,

4. ostvarivanje kontakata sa `upanijskim, 
federalnim i dr`avnim organima u ovoj 
oblasti,

5. implementaciju imovinskih zakona i 
drugih propisa iz stambene oblasti, 

6. poslove iz oblasti raseljenih osoba i izbjeglica.

Slu`ba za zaštitu prava branitelja i njihovih
obitelji

Èlanak 24.

Slu`ba za zaštitu prava branitelja i njihovih
obitelji je nadle`na za:

1. vo|enje prvostupanjskog upravnog 
postupka i donošenje rješenja u oblasti 
temeljnih i dopunskih prava,

2. mjeseèni obraèun novèanih naknada 
propisanih federalnim i `upanijskim 
zakonom,

3. utemeljenje jedinstvene baze podataka o 
svim korisnicima temeljnih i dopunskih
prava,

4. izvršavanje administrativnih i sudskih 
zabrana na novèana primanja korisnika 
povodom kreditnih zadu`enja,

5. izdavanje uvjerenja i potvrda o 
èinjenicama iz slu`bene evidencije 
sukladno federalnim i `upanijskim 
propisima,

6. vršenje kontrole namjenskog utroška 
sredstava dodjeljenih korisnicima,

7. obavljanje i drugih poslova sukladno 
zakonu i instrukcijama federalnih, 
`upanijskih i gradskih tijela.

ODJEL ZA URBANIZAM I GRA\ENJE

Èlanak 25.

Odjel za urbanizam i gra|enje je nadle`an za
koordiniranje rada sljedeæih slu`bi:

1. Slu`ba za urbanistièko planiranje,
2. Slu`ba za gra|evinske propise,
3. Slu`ba za gra|enje i obnovu,
4. Slu`ba za gra|enje infrastrukturnih 

objekata,
5. Slu`ba za katastar.

Slu`ba za urbanistièko planiranje

Èlanak 26.

Slu`ba za urbanistièko planiranje je nadle`na za:
1. poslove nositelja pripreme dokumenata 

prostornog ure|enja,
2. koordiniranje sa nositeljima izrade 

dokumenata prostornog ure|enja,
3. praæenje i unaprje|enje stanja u prostoru.

Slu`ba za gra|evinske propise

Èlanak 27.

Slu`ba za gra|evinske propise je nadle`na za:
1. izdavanje urbanistièkih suglasnosti, 

odobrenja za gra|enje i uporabnih 
dozvola,

2. pregled i ovjeru tehnièke dokumentacije,
3. obraèun naknade za pogodnosti (renta) i 

naknade za ure|enje gra|evinskog 
zemljišta.

Slu`ba za gra|enje i obnovu

Èlanak 28.

Slu`ba za gra|enje i obnovu je nadle`na za:
1. investiciono odr`avanje zgrada u 

vlasništvu Grada,
2. obnovu stanova i stambenih zgrada,
3. provo|enje odgovarajuæih 

procedura javne nabave,
4. investitorski nadzor, primopredaja i 

obraèun radova.

Slu`ba za gra|enje infrastrukturnih objekata

Èlanak 29.

Slu`ba za gra|enje infrastrukturnih objekata
je nadle`na za:

1. gra|enje objekata komunalne infrastrukture
(vodovod, odvodnja i proèišæavanje 
voda, javna rasvjeta, vertikalna promet
na signalizacija-semafori, objekti za 
preradu i uništavanje otpadaka, ceste, 
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ulice, trgovi, javni parking prostori, 
nogostupi i pješaèke staze, parkovi i 
travnjaci, groblja, objekti javne higijene,
regulacija vodotoka i ure|enje obala 
voda i vodnih površina  i dr.),

2. provo|enje odgovarajuæih procedura 
javne nabave,

3. investitorski nadzor, primopredaja i 
obraèun radova.

Slu`ba za katastar

Èlanak 30.

Slu`ba za katastar je nadle`na za:
1. odr`avanje katastra nekretnina i katastra

komunalnih instalacija i ure|aja,
2. geodetska mjerenja i obradu podataka,
3. izdavanje kopija katastarkih planova i 

posjedovnih listova,
4. vještaèenje u predmetima.

ODJEL ZA GOSPODARSTVO, KOMU-
NALNE I INSPEKCIJSKE POSLOVE

Èlanak 31.

Odjel za gospodarstvo, komunalne i inspekci-
jske poslove je nadle`an za koordiniranje rada
sljedeæih slu`bi:

1. Slu`ba za gospodarstvo,
2. Slu`ba za komunalne poslove i okoliš,
3. Slu`ba za inspekcijske poslove.

Slu`ba za gospodarstvo 

Èlanak 32.

Slu`ba za gospodarstvo je nadle`na za:
1. analize, unapre|enje i poticanje razvoja 

gospodarstva,
2. privlaèenje novih investicija 

(poduzetništva i obrta),
3. izdavanje informativnog materijala i 

organiziranje informacijskih seminara,
4. registraciju i savjetovanje 

poduzetništava i obrta,
5. izdavanje odobrenja za rad,
6. nadzor nad poduzeæima koja imaju javne

ovlasti iz oblasti gospodrstva,
7. mjere unaprije|enja turizma,

Slu`ba za komunalne poslove i okoliš

Èlanak 33.

Slu`ba za komunalne poslove i okoliš  je
nadle`na za organizaciju, obavljanje i nadzor
poslova u oblasti:

1. opskrba pitkom vodom,

2. odvodnja i proèišæavanje oborinskih i 
otpadnih voda,

3. prijevoz putnika u javnom prometu,
4. odr`avanje èistoæe na javnim površinama, 
5. odr`avanje lokalnih i nekategorisanih 

cesta, kao i ulica u naseljima, 
6. opskrba toplotnom energijom,
7. zbrinjavanje komunalnog otpada,
8. tr`nice i groblja,
9. odr`avanje javne rasvjete,
10. odr`avanja zelenih javnih površina,
11. urbani mobilijar i dekoracija,
12. dimnjaèarski i kafilerijski poslovi,
13. zaštite okoliša,
14. druge djelatnosti od lokalnog znaèaja, 

koje odlukom odredi Gradsko vijeæe, 
ako su te djelatnosti nezamjenjiv uvjet 
`ivota i rada gra|ana, fizièkih i pravnih
osoba,

15. odr`avanje kontakata za inicijative i 
`albe gra|ana.

Slu`ba za inspekcijske poslove

Èlanak 34.

Slu`ba za inspekcijske poslove je nadle`na za:
1. inspekcijski nadzor u oblastima iz 

nadle`nosti Grada,
2. upravno rješavanje u oblasti izdavanja 

dozvola za posebne naèine obavljanja 
registrirane djelatnosti (radno vrijeme, 
`iva glazba, vrijeme opskrbe objekata i dr.).

Slu`ba za unutarnji nadzor

Èlanak 35.

Slu`ba za unutarnji nadzor je nadle`na za:
1. nadzor nad financijskim, materijalnim i 

raèunovodstvenim poslovanjem 
proraèunskih korisnika,

2. nadzor nad zakonitošæu i svrsishodnošæu 
uporabe proraèunskih sredstava,

3. podnošenje kvartalne analize u svezi s 
izvršenjem proraèuna,

4. davanje mišljenja o godišnjem izvješæu o
izvršenju proraèuna.

Struèna slu`ba Gradskog vijeæa

Èlanak 36.

Struèna slu`ba Gradskog vijeæa je nadle`na za:
1. pripremanje, sazivanje i odr`avanje 

sjednica Gradskog vijeæa i njegovih 
radnih tijela, struèna obrada i kontrola 
primljenih materijala od predlagaèa,

2. praæenje i izvršavanje poslova i zadataka 
koji za Struènu slu`bu proizlaze iz 
zakljuèaka Gradskog vijeæa i njegovih 
radnih tijela,
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3. priprema i obrada prijedloga vijeænika, 
inicijativa gra|ana i nevladinih 
organizacija,

4. koordinacija rada na pripremi 
odgovora na pitanja vijeænika,

5. pripremanje odgovora na zahtjeve za 
pristup informacijama u posjedu 
odnosno pod kontrolom Gradskog vijeæa,

6. pripremanje izvješæa i analiza rada i 
prijedloga mjera za poboljšanje,

7. izradu preèišæenih tekstova odluka i 
drugih propisa i akata usvojenih na 
sjednici Gradskog vijeæa,

8. pripremanje programa rada i planova 
rada Gradskog vijeæa i njegovih radnih 
tijela i zajednièkih radnih tijela sa 
Gradskom upravom,

9. praæenje izvršavanja programa i planova 
iz prethodne alineje,

10. priprema nacrta opæih i pojedinaènih 
propisa i akata èiji su predlagaèi vijeænici
i radna tijela Gradskog vijeæa,

11. pripremanje, izradu, lektorisanje i 
prevo|enje na jezike konstitutivnih 
naroda tekstova nacrta i prijedloga 
akata, izvješæa, mišljenja i zapisnika, kao
i drugih analitièkih, informacijskih i 
dokumentacijskih materijala na zahtjev 
ili za potrebe predsjednika i zamjenika 
predsjednika Gradskog vijeæa, radnih 
tijela Gradskog vijeæa, kao i gradskih 
vijeænika i njihovih klubova i klubova 
naroda,

12. razmatranje prijedloga akata upuæenih 
Gradskom vijeæu i njegovim radnim 
tijelima, a u pogledu njihove 
uskla|enosti sa ustavom, zakonom i 
Statutom grada i pravnim sistemom 
FBiH i kantona,

13. pripremanje i tiskanje Slu`benog 
glasnika Grada Mostara i drugih 
tiskanih materijala za potrebe Gradskog
vijeæa i njegovih radnih tijela,

14. poslove iz oblasti javnog i me|unarodnog 
marketinga Gradskog vijeæa, kao osnovu
za postavljanje uzajamo-korisnih odnosa
izme|u Gradskog vijeæa i okru`enja, 
oblikovanje ugleda i ostvarivanje ciljeva
Gradskog vijeæa, kako sljedi:

15. poslove informiranja javnosti o radu 
Gradskog vijeæa i njegovih radnih tijela,

16. priprema konferencije za tisak Gradskog
vijeæa i ostvaruje odnose sa medijima,

17. ure|ivanje internet stranice Gradskog 
vijeæa, pripremanje biltena, letaka i 
drugih informativnih materijala za 
javnost i gra|ane,

18. ostvarivanje odnosa sa Savezima opæina 
i gradova u FBiH i BiH,

19. poslove me|unarodne suradnje 
Gradskog vijeæa sa adekvatnim 

zakonodavnim   predstavnicima drugih 
zemalja u cilju razmjene iskustava, 
kulturne, ekonomske i druge razmjene, 
promoviranje Mostara i privlaèenja 
inozemnih investicija

20. poslove na osiguranju interne 
komunikacije i suradnje izme|u 
Gradskog vijeæa i Odjela/slu`bi Gradske
uprave/Gradskih podruèja i Mjesnih 
zajednica,

21. druge struèno-tehnièke, administrativne
i druge opæe poslove u provo|enju 
politike Gradskog vijeæa i njegovih 
radnih tijela.

IV  SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA 
RADNA MJESTA IMENOVANIH

IZVRŠITELJA

Èlanak 37.

1.  Savjetnik gradonaèelnika
Opis poslova: savjetuje gradonaèelnika u

odre|enim specifiènim oblastima kao što su
ekonomska politika grada, infrastruktura, kultura,
lokalna samouprava i razvoj demokratske zajed-
nice, mladi, ostvaruje kontakte sa organima
drugih razina vlasti, nevladinim organizacijama i
gra|anima, priprema idejne postavke za razvojne
projekte u oblasti koja mu je dodijeljena, analizira
stanje i predla`e konkretne mjere i inicijative.

Uvjeti: završena visoka struèna sprema, VII/I
stupanj, poznavanje struène oblasti za koju je
imenovan, poznavanje rada na raèunaru, 7 godi-
na radnog sta`a.

Status: savjetnik
Broj izvršitelja: 2

RADNA MJESTA DR@AVNIH SLU@BENI-
KA I NAMJEŠTENIKA

TAJNIŠTVO GRADONAÈELNIKA

Èlanak 38.

1.1 Struèni savjetnik za organizaciju rada
Tajništva

Opis poslova: osigurava zakonito, pravovre-
meno i uèinkovito izvršenje poslova i radnih
zadataka, organizira, objedinjuje i usmjerava rad
Tajništva, raspore|uje poslove i radne zadatke na
izvršitelje poslova i radnih zadataka u Tajništvu
i pru`a struènu pomoæ izvršiteljima, izra|uje
pravne akte po nalogu gradonaèelnika,
neposredno izvršava i druge poslove i radne
zadatke iz nadle`nosti gradonaèelnika, kao i
poslove i radne zadatke koje mu posebice odredi
gradonaèelnik, upoznaje gradonaèelnika o stan-
ju i problemima u vršenju planiranih poslova, te
predla`e potrebne mjere za rješavanje postojeæih
problema, u ime gradonaèelnika prima prigov-
ore i pritu`be na rad slu`bi Gradske uprave kao
i na nepravilan odnos slu`benika i namještenika
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Gradske uprave, priprema sastanke Kolegija
gradonaèelnika, povjerenstava i drugih sastana-
ka gradonaèelnika, zaprima, signira slu`benu
poštu naslovljenu na gradonaèelnika i po
instrukcijama gradonaèelnika daje pismene
upute i odgovore na slu`benu poštu, obavlja i
druge poslove i radne zadatke koje mu povjeri
gradonaèelnik.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni  ispit, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno - operativni,

normativno-pravni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

1.2  Struèni savjetnik za me|unarodne odnose
Opis poslova: obavlja poslove i zadaæe koje se

tièu suradnje Grada s opæinama, gradovima i
regijama i njihovim udrugama u zemlji i
inozemstvu, sa gradovima prijateljima i drugim
svjetskim gradovima, me|unarodnim organi-
zacijama i udrugama odnosno organizacijama i
udrugama pojedinih zemalja, organizacijama i
udrugama osnovanim s ciljem obavljanja poje-
dinih gospodarskih ili društvenih djelatnosti,
izra|uje nacrte i prijedloge me|unarodnih spo-
razuma i ugovora gdje je Grad potpisnik, obavl-
ja i druge poslove i radne zadatke koje mu pov-
jeri gradonaèelnik.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni ili
ekonomski fakultet, 3 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
aktivno poznavanje dva svjetska jezika, pozna-
vanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: normativno-pravni,

struèno - operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

1.3  Viši struèni suradnik - asistent gradon-
aèelnika

Opis poslova: saziva, priprema i vodi zapis-
nike sa sjednica i sastanaka gradonaèelnika, sas-
tavlja zakljuèke i izvješæa, priprema akte i mater-
ijale po nalogu gradonaèelnika, promièe surad-
nju sa gra|anima i po ovlasti gradonaèelnika vrši
prijam stranaka priprema akte odnosno materi-
jale gradonaèelnika, obavlja i druge poslove i
radne zadatke koje mu povjeri gradonaèelnik.

Uvjeti: završena visoka struèna sprema, VII/1
stupanj, pravni fakultet, 2 godine radnog sta`a
ostvarenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno - operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

1.4  Struèni suradnik - asistent gradonaèelnika
Opis poslova: promièe suradnju sa

gra|anima, razmatra i upoznaje gradonaèelnika
sa zahtjevima za prijem, razmatra, priprema i
rješava o zahtjevima za jednokratne pomoæi iz
sredstava kojima raspola`e gradonaèelnik, sagle-
dava stanje i saèinjava izvješæa iz oblasti za koju
je zadu`en, obavlja i druge poslove i radne
zadatke koje mu povjeri gradonaèelnik.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 1
godina radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni  ispit, poznavanje engleskog
jezika, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno - operativni
Slo`enost poslova: slo`eni

Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

1.5 Viši struèni suradnik za odnose s
Uredom ombudsmena

Opis poslova: unaprije|uje suradnju s
Uredom ombudsmena, zaprima predstavke
upuæene od Ureda ombudsmena i priprema
odgovore na iste u suradnji sa ovlaštenim osoba-
ma, saziva, priprema i sastavlja izvješæa i zapis-
nike sa sjednica i sastanaka sa predatavnicima
Ureda ombudsmena, u okviru svoje nadle`nosti
prati stanje ljudskih prava na podruèju grada
Mostara, obavlja i druge poslove i radne zadatke
koje mu povjeri gradonaèelnik. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni  ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno - operativni,

studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1
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1.6  Struèni savjetnik za odnose s javnošæu 
Opis poslova: uspostavlja, unaprije|uje i

kreira odnose Grada sa javnošæu, prikuplja i
obra|uje informacije i druge struène materijale s
ciljem promocije dostignuæa u radu gradonaèel-
nika i gradske uprave domaæoj i me|unarodnoj
javnosti, vrši informiranje javnosti putem web
stranice, organizira konferencije za tisak, davan-
je intervjua, provo|enja ispitivanja javnog
mijenja, vodi brigu o dokumentaciji, zadu`en je
za povremeno izdavanje tiskanog materijala,
obavlja i druge poslove i radne zadatke koje mu
povjeri gradonaèelnik.

Uvjeti za vršenje poslova:završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, fakultet nov-
inarstva (`urnalistike) ili politièkih znanosti, 3
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme u
radu sa medijima, polo`en struèni ispit, dobro
poznavanje engleskog jezika, poznavanje rada na
raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: informacijsko-doku-

mentacijski
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

1.7  Viši struèni suradnik za protokol
Opis poslova: obavlja poslove vezane za

reprezentaciju, prijem i program posjeta
domaæih i me|unarodnih delegacija, organizira
obilaske grada, gradskih znamenitosti i ustano-
va, obavlja poslove prevoditelja gradonaèelnika,
obavlja i druge poslove i radne zadatke koje mu
povjeri gradonaèelnik.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, fakultet politièk-
ih znanosti, filozofski, pravni, 2 godine radnog
sta`a ostvarenog na poslovima struke nakon
završene visoke struène spreme, polo`en struèni
ispit, aktivno poznavanje engleskog jezika, poz-
navanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

1.8 Struèni suradnik-prevoditelj
Opis poslova: vrši  neposredni prijevod i pri-

jevod pisanih materijala s jezika koji su u
slu`benoj uporabi u BiH na engleski i francuski
jezik i obratno, obavlja korespondenciju i evi-
dentira prepiske s me|unarodnim subjektima,
odgovoran je za toènost prijevoda, obavlja i
druge poslove po nalogu gradonaèelnika. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, filozofski ili

filološki fakultet, profesor engleskog i fran-
cuskog jezika, 1 godina radnog sta`a ostvarenog
na poslovima struke nakon završene visoke
struène spreme, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

1.9. Viši samostalni referent za ure|enje
web stranice Grada

Opis poslova: ure|uje i dnevno a`urira web
stranicu Grada, ostvaruje suradnju sa odjeli-
ma odnosno slu`bama Gradske uprave, koor-
dinira rad sa struènom slu`bom Gradskog
vijeæa, obavlja i druge poslove po nalogu
gradonaèelnika. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
prvi stupanj elektrotehnièkog ili fakulteta infor-
matike, VI/I stupanj, polo`en struèni ispit, poz-
navanje rada na raèunaru, najmanje jedna godi-
na radnog sta`a poslije završene više škole ili
fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: informacijsko-doku-
mentacijski

Slo`enost poslova: slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 1 

1.10 Viši referent - administrativno tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti gradonaèelnika, dogovara sas-
tanke, vodi zapisnike  i bilješke na sastancima,
administrativno tehnièku obradu predmeta, ure-
dsko poslovanje s predmetima i aktima i sve
druge poslove za potrebe gradonaèelnika i po
njegovom nalogu.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2
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1.11 Viši referent za protokol 
Opis poslova: obavlja poslove vezane za

reprezentaciju, prijem i program posjeta domaæih
i me|unarodnih delegacija, organizira obilaske
gradskih znamenitosti, poslove unosa i obrade
podataka na raèunaru, prikupljanje, sre|ivanje i
obrade podataka za vršenje pojedinih informaci-
jsko-dokumentacijskih poslova, vodi evidenciju o
utrošku uredskog i drugog potrošnog materijala u
Tajništvu gradonaèelnika, poslove uredskog i
arhivskog poslovanja, tehnièke poslove
prevo|enja u Tajništvu, poslove distribucije i
umno`avanja materijala, obavlja stenogramske
poslove i poslove snimanja sjednica putem
tehnièkih sredstava, kao i druge poslove po nalogu
gradonaèelnika i glavnog savjetnika Grada.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, ekonomska, turistièko-ugos-
titeljska, strojarska, elektrotehnièka), polo`en
struèni ispit, poznavanje stranog jezika i rada na
raèunaru, najmanje deset mjeseci radnog sta`a
poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

1.12 Viši referent-vozaè gradonaèelnika
Opis poslova: upravlja motornim vozilom i

odr`ava njegovu tehnièku ispravnost, poduzima
odgovarajuæe mjere za otlanjanje kvarova na
vozilu, obavlja poslove sukladno Pravilniku o
korištenju motornih vozila Gradske uprave,
obavlja i druge poslove po nalogu gradonaèelnika.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, polo`en dr`avni ispit za vozaèa, najmanje
deset mjeseci radnog sta`a poslije završene sred-
nje škole, polo`en vozaèki ispit B kategorije.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1       

1.13 Referent za odr`avanje higijene-
domaæica

Opis poslova: obavlja poslove èišæenja ureda
Tajništva gradonaèelnika i sale za prijeme delegaci-
ja, obavlja poslove oko poslu`ivanja gostiju gradon-
aèelnika i glavnog savjetnika, odr`ava higijenu
prostorija i ure|aja u Tajništvu gradonaèelnika.

Uvjeti za vršenje poslova: završena osnovna škola
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomoæni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: pomoæni radnik
Broj izvršitelja: 1 

ODJEL ZA ORGANIZACIJU, PRAVNE
POSLOVE I OPÆU UPRAVU

Èlanak 39.

2.1  Naèelnik Odjela
Opis poslova: neposredno rukovodi odjelom,

organizira i osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vršenje svih poslova iz nadle`nosti
odjela; raspore|uje poslove na šefove slu`bi a po
potrebi i na druge slu`benike i namještenike i
daje im upute o naèinu vršenja poslova; redovi-
to upoznaje gradonaèelnika o stanju i problemi-
ma u vezi vršenja poslova i predla`e poduziman-
je potrebnih mjera; vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti odjela; izvršava poslove po nalogu
gradonaèelnika i odluèuje o pitanjima za koja je
ovlašten posebnim rješenjem gradonaèelnika,
odgovoran je za korištenje financijskih, materi-
jalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odjelu,
za svoj rad i upravljanje neposredno odgovara
gradonaèelniku.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 5 godi-
na radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni, nor-

mativno-pravni, poslovi upravnog rješavanja,
studijsko-analitièki

Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: rukovodeæi dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: pomoænik gradon-

aèelnika-naèelnik odjela
Broj izvršitelja: 1

2.2 Struèni savjetnik odjela 
Opis poslova: poma`e naèelniku odjela u

koordiniranju rada slu`bi, izra|uje plan rada
odjela po slu`bama i prati njegovo izvršavanje,
analizira izvješæa o radu slu`bi i priprema izv-
ješæa o radu odjela, prati propise, daje savjete,
upute i struèna mišljenja naèelniku odjela,
šefovima slu`bi i slu`benicima za izvršavanje
zakona, drugih propisa i opæih akata iz oblasti
koje su u nadle`nosti odjela, sudjeluje u izradi
opæih akata, programa, projekata, planova, proc-
jena, analiza i informacija u oblasti organizacije
uprave, lokalne samouprave, gra|anskih stanja i
uredskog poslovanja, sura|uje u postupku po
zahtjevima za pristup informacijama koje su pod
kontrolom odjela, obavlja i druge najslo`enije
poslove iz nadle`nosti odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka struè-
na sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: normativni-pravni,
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studijsko analitièki, struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

2.3  Viši struèni suradnik za proraèun
Opis poslova: priprema prijedlog potreba

sredstava za izradu proraèuna odjela po
slu`bama i prati izvršenje proraèuna, vrši nadzor
sredstava i kontrolu troškova, sudjeluje u pripre-
manju ugovora, priprema prijedloge poboljšanja
iskorištenosti sredstava, prati javne nabave,
poma`e rad povjerenstva za javne nabave,
izra|uje informacije, analize i  izvješæa o real-
izaciji sredstava odjela, daje struèna mišljenja,
obavlja i druge poslove po nalogu naèelnika.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka struè-
na sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakultet, 2
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

2.4 Viši referent  administrativno-tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno tehnièke
poslove, vrši prijepise tekstova, distribuciju i
umno`avanje materijala, vodi kalendar aktivnosti
naèelnika odjela, dogovara sastanke, vodi zapis-
nike i bilješke na sastancima, vrši administra-
tivno-tehnièku obradu predmeta, uredsko poslo-
vanje s predmetima i aktima i sve druge poslove za
potrebe naèelnika odjela i po njegovom nalogu.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

SLU@BA ZA OPÆU UPRAVU I GRADSKA
PODRUÈJA

2.5  Šef Slu`be za opæu upravu i gradska
podruèja

Opis poslova: rukovodi slu`bom, organizira

vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be, ras-
pore|uje poslove na slu`benike i namještenike,
daje bli`e upute o naèinu vršenja tih poslova,
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be, ovjer-
ava akte slu`be, redovito usmeno ili pismeno
upoznaje naèelnika odjela o stanju vršenja poslo-
va, problemima koji postoje u vršenju tih poslo-
va i predla`e mjere za njihovo rješavanje, postu-
pa po nalozima naèelnika odjela i obavlja najs-
lo`enije poslove iz nadle`nosti slu`be, odgovo-
ran je za racionalno korištenje materijalnih,
financijskih i kadrovskih potencijala slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 4 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja, normativno-pravni, studijsko-analitièki,
struèno-operativni poslovi

Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status izvršioca: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

2.6 Viši referent - administrativno - tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno tehnièke
poslove, vrši prijepise tekstova, distribuciju i
umno`avanje materijala, vodi kalendar aktivnosti
šefa slu`be, dogovara sastanke, vodi zapisnike  i
bilješke na sastancima, administrativno tehnièku
obradu predmeta, uredsko poslovanje s predmeti-
ma i aktima i sve druge poslove za potrebe šefa
slu`be i po njegovom nalogu.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

2.7  Struèni savjetnik za opæu upravu i mjes-
nu samoupravu

Opis poslova: provodi politiku i prati, primjen-
juje i izvršava zakone, druge propise i opæe akte iz
oblasti lokalne samouprave, priprema i poduzima
odgovarajuæe mjere, radnje i postupke radi izvrša-
vanja poslova iz oblasti lokalne samouprave kao i
radi spreèavanja i otklanjanja štetnih posljedica,
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analizira, inicira, priprema i izra|uje nacrte i pri-
jedloge odluka iz nadle`nosti slu`be, sudjeluje u
izradi godišnjih i periodiènih izvješæa o radu i pro-
grama rada slu`be, vrši informiranje i savjetovan-
je te daje struènu pomoæ u svim poslovima opæe
uprave i mjesne samouprave, ostvaruje suradnju sa
ostalim slu`bama Gradske uprave, obavlja koordi-
naciju rada podruènih ureda i vo|enja centralnih
biraèkih spiskova, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, pravni ili fakultet
politièkih znanosti, 3 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno - operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

2.8.1 Šef podruènog ureda Jug
Opis poslova: provodi politiku i izvršava

zakone, druge propise i opæe akte u oblasti ost-
varivanja prava gra|ana pred organima uprave i
drugim organizacijama, organizira i koordinira
rad podruènog ureda, uèestvuje u pripremi nacr-
ta ili prijedloga propisa iz oblasti lokalne
samouprave i odluka iz nadle`nosti slu`be, rješa-
va jednostavne upravne stvari, inicira i poduzi-
ma mjere za poboljšanje kvaliteta usluga koje se
pru`aju gra|anima, predla`e i preporuèuje
poduzimanje konkretnih mjera za rješavanje
aktuelnih problema koji se kao takvi iniciraju od
strane gra|ana ili pravnih osoba, koordinira
aktivnosti izme|u Gradske uprave i centra za
registraciju biraèa u odgovarajuæem gradskom
podruèju, potvrde i uvjerenja iz evidencija koje
se nalaze u podruènom uredu do preuzimanja
istih od nadle`nih slu`bi,  sura|uje sa  slu`bama
Gradske uprave i institucijama svih razina vlasti,
nevladinim, humanitarnim  organizacijama i
vjerskim zajednicama, koordinira aktivnosti
izme|u Gradske uprave, mjesnih ureda i mjes-
nih zajednica, te aktivnosti sa pravnim subjekti-
ma iz oblasti socijalne skrbi, izra|uje izvješæa i
druge informacije o radu podruènog ureda,
odgovoran je za zakonito, pravilno i blagovre-
meno izvršavanje poslova,  obavještava šefa
slu`be o pojavama, stanju i problemima u radu,
odgovoran je za racionalno korištenje materijal-
nih, financijskih i kadrovskih potencijala
podruènog ureda, obavlja  upravne i struène
poslove u skladu sa  zakonom i drugim propisi-
ma, kao i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škols-
ka sprema, VII/1  stupanj, pravni fakultet, 3 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke nakon
završene visoke struène spreme, polo`en struèni

ispit,  poznavanje rada na raèunaru.
Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

2.8.2 Viši referent opæe uprave u
podruènom uredu Jug

Opis poslova: vrši prijem gra|ana i podnesa-
ka, izdaje potvrde o prijemu podnesaka i a`urno
ih proslje|uje središnjoj pisarnici, daje  informa-
cije pravnim i fizièkim osobama o naèinu ost-
varivanja  njihovih prava u organima Gradske
uprave, ovjerava prijepise dokumenata po zaht-
jevima stranaka,  te potpisa i izjava stranaka u ili
van slu`benih prostorija  sukladno propisima o
posebnim naknadama, obavlja poslove izdavan-
ja, unosa podataka i ovjere radnih knji`ica, vodi
evidencije iz oblasti rada i izdaje uvjerenja, ost-
varuje kontakte sa nadle`nom `upanijskom
slu`bom za zapošljavanje i `upanijskim organi-
ma, vodi statistiku, vodi matiène evidencije,
izdaje izvode, potvrde i uvjerenja iz istih, evi-
dentira promjene, te proslije|uje izvješæa, statis-
tièke i ostale podatke u skladu sa zakonom, vrši
registraciju biraèa, izdaje uvjerenja o èinjenica-
ma o kojima vodi slu`benu evidenciju, prikuplja
i proslje|uje informacije i statistièke podatke
slu`bama Gradske uprave, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa podruènog ureda.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 3 

2.8.3  Viši struèni suradnik za pravno savje-
tovanje

Opis poslova: pru`a struènu pravnu pomoæ
gra|anima davanjem struènih pravnih objašn-
jenja, sastavlja podneske (zahtjeve, molbe,
`albe), priprema obrasce i predstavke, daje upute
strankama o naèinu ostvarivanja prava i izvrša-
vanju obveza, vrši informiranje i savjetovanje
fizièkih i pravnih osoba o svim upravnim pitan-
jima, vodi postupak radi utvr|ivanja èinjenica o
kojima se ne vodi slu`bena evidencija i izdaje
odgovarajuæa uvjerenja o tim èinjenicama, vodi
prvostupanjski postupak u jednostavnim
upravnim stvarima (skraæeni upravni postupak),
vodi evidencije biraèa, obavlja i druge poslove
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po nalogu šefa podruènog ureda.
Uvjeti za vršenje poslova:
završena visoka školska sprema, VII/1 stu-

panj, pravni fakultet, 2 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

2.9.1 Šef podruènog ureda Jugoistok
Opis poslova: provodi politiku i izvršava

zakone, druge propise i opæe akte u oblasti ost-
varivanja prava gra|ana pred organima uprave i
drugim organizacijama, organizira i koordinira
rad podruènog ureda, uèestvuje u pripremi nacr-
ta ili prijedloga propisa iz oblasti lokalne
samouprave i odluka iz nadle`nosti slu`be, rješa-
va jednostavne upravne stvari, inicira i poduzi-
ma mjere za poboljšanje kvaliteta usluga koje se
pru`aju gra|anima, predla`e i preporuèuje
poduzimanje konkretnih mjera za rješavanje
aktuelnih problema koji se kao takvi iniciraju od
strane gra|ana ili pravnih osoba, koordinira
aktivnosti izme|u Gradske uprave i centra za
registraciju biraèa u odgovarajuæem gradskom
podruèju, potvrde i uvjerenja iz evidencija koje
se nalaze u podruènom uredu do preuzimanja
istih od nadle`nih slu`bi,  sura|uje sa  slu`bama
Gradske uprave i institucijama svih razina vlasti,
nevladinim, humanitarnim organizacijama i
vjerskim zajednicama, koordinira aktivnosti
izme|u Gradske uprave, mjesnih ureda i mjes-
nih zajednica, te aktivnosti sa pravnim subjekti-
ma iz oblasti socijalne skrbi, izra|uje izvješæa i
druge informacije o radu podruènog ureda,
odgovoran je za zakonito, pravilno i blagovre-
meno izvršavanje poslova,  obavještava šefa
slu`be o pojavama, stanju i problemima u radu,
odgovoran je za racionalno korištenje materijal-
nih, financijskih i kadrovskih potencijala
podruènog ureda, obavlja  upravne i struène
poslove u skladu sa  zakonom i drugim propisi-
ma, kao i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit,  poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno - operativni.
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

2.9.2 Viši referent opæe uprave u
podruènom uredu Jugoistok

Opis poslova: vrši prijem gra|ana i podnesa-
ka, izdaje potvrde o prijemu podnesaka i a`urno
ih proslje|uje središnjoj pisarnici, daje  informa-
cije pravnim i fizièkim osobama o naèinu ost-
varivanja  njihovih prava u organima Gradske
uprave, ovjerava prijepise dokumenata po zaht-
jevima stranaka,  te potpisa i izjava stranaka u ili
van slu`benih prostorija  sukladno propisima o
posebnim naknadama, obavlja poslove izdavan-
ja, unosa podataka i ovjere radnih knji`ica, vodi
evidencije iz oblasti rada i izdaje uvjerenja, ost-
varuje kontakte sa nadle`nom `upanijskom
slu`bom za zapošljavanje i `upanijskim organi-
ma, vodi statistiku, vodi matiène evidencije,
izdaje izvode, potvrde i uvjerenja iz istih, evi-
dentira promjene, te proslije|uje izvješæa, statis-
tièke i ostale podatke u skladu sa zakonom, vrši
registraciju biraèa, izdaje uvjerenja o èinjenica-
ma o kojima vodi slu`benu evidenciju, prikuplja
i proslje|uje informacije i statistièke podatke
slu`bama Gradske uprave, obavlja i druge
poslove po nalogu voditelja podruènog ureda.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 3

2.9.3  Viši struèni suradnik za pravno savje-
tovanje

Opis poslova: pru`a struènu pravnu pomoæ
gra|anima davanjem struènih pravnih objašn-
jenja, sastavlja podneske (zahtjeve, molbe,
`albe), priprema obrasce i predstavke, daje upute
strankama o naèinu ostvarivanja prava i izvrša-
vanju obveza, vrši informiranje i savjetovanje
fizièkih i pravnih osoba o svim upravnim pitan-
jima, vodi postupak radi utvr|ivanja èinjenica o
kojima se ne vodi slu`bena evidencija i izdaje
odgovarajuæa uvjerenja o tim èinjenicama, vodi
prvostupanjski postupak u jednostavnim
upravnim stvarima (skraæeni upravni postupak),
vodi evidencije biraèa, obavlja i druge poslove
po nalogu šefa podruènog ureda.

Uvjeti za vršenje poslova:
završena visoka školska sprema, VII/1 stu-

panj, pravni fakultet, 2 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
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Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-
vanja.

Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

2.10.1 Šef podruènog ureda Jugozapad
Opis poslova: provodi politiku i izvršava

zakone, druge propise i opæe akte u oblasti ost-
varivanja prava gra|ana pred organima uprave i
drugim organizacijama, organizira i koordinira
rad podruènog ureda, uèestvuje u pripremi
nacrta ili prijedloga propisa iz oblasti lokalne
samouprave i odluka iz nadle`nosti slu`be,
rješava jednostavne upravne stvari, inicira i
poduzima mjere za poboljšanje kvaliteta usluga
koje se pru`aju gra|anima, predla`e i pre-
poruèuje poduzimanje konkretnih mjera za
rješavanje aktualnih problema koji se kao takvi
iniciraju od strane gra|ana ili pravnih osoba,
koordinira aktivnosti izme|u Gradske uprave i
centra za registraciju biraèa u odgovarajuæem
gradskom podruèju, izdaje potvrde i uvjerenja
iz evidencija koje se nalaze u podruènom uredu
do preuzimanja istih od nadle`nih slu`bi,
sura|uje sa  slu`bama Gradske uprave i institu-
cijama svih razina vlasti, nevladinim, humani-
tarnim organizacijama i vjerskim zajednicama,
koordinira aktivnosti izme|u Gradske uprave,
mjesnih ureda i mjesnih zajednica, te aktivnos-
ti sa pravnim subjektima iz oblasti socijalne
skrbi, izra|uje izvješæa i druge informacije o
radu podruènog ureda, odgovoran je za zakoni-
to, pravilno i blagovremeno izvršavanje poslova,
obavještava šefa slu`be o pojavama, stanju i
problemima u radu, odgovoran je za racionalno
korištenje materijalnih, financijskih i
kadrovskih potencijala podruènog ureda, obavl-
ja  upravne i struène poslove u skladu sa
zakonom i drugim propisima, kao i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit,  poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

2.10.2  Viši referent opæe uprave u
podruènom uredu Jugozapad

Opis poslova: vrši prijem gra|ana i podnesa-
ka, izdaje potvrde o prijemu podnesaka i a`urno
ih proslje|uje središnjoj pisarnici, daje  informa-
cije pravnim i fizièkim osobama o naèinu ost-

varivanja  njihovih prava u organima Gradske
uprave, ovjerava prijepise dokumenata po zaht-
jevima stranaka,  te potpisa i izjava stranaka u ili
van slu`benih prostorija  sukladno propisima o
posebnim naknadama, obavlja poslove izdavan-
ja, unosa podataka i ovjere radnih knji`ica, vodi
evidencije iz oblasti rada i izdaje uvjerenja, ost-
varuje kontakte sa nadle`nom `upanijskom
slu`bom za zapošljavanje i `upanijskim organi-
ma, vodi statistiku, vodi matiène evidencije,
izdaje izvode, potvrde i uvjerenja iz istih, evi-
dentira promjene, te proslije|uje izvješæa, statis-
tièke i ostale podatke u skladu sa zakonom, vrši
registraciju biraèa, izdaje uvjerenja o èinjenica-
ma o kojima vodi slu`benu evidenciju, prikuplja
i proslje|uje informacije i statistièke podatke
slu`bama Gradske uprave, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa podruènog ureda.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska ), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 4 

2.10.3  Viši struèni suradnik za pravno sav-
jetovanje

Opis poslova: pru`a struènu pravnu pomoæ
gra|anima davanjem struènih pravnih objašn-
jenja, sastavlja podneske (zahtjeve, molbe,
`albe), priprema obrasce i predstavke, daje upute
strankama o naèinu ostvarivanja prava i izvrša-
vanju obveza, vrši informiranje i savjetovanje
fizièkih i pravnih osoba o svim upravnim pitan-
jima, vodi postupak radi utvr|ivanja èinjenica o
kojima se ne vodi slu`bena evidencija i izdaje
odgovarajuæa uvjerenja o tim èinjenicama, vodi
prvostupanjski postupak u jednostavnim
upravnim stvarima (skraæeni upravni postupak),
vodi evidencije biraèa, obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja podruènog ureda.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

Lipanj 2006. SLU@BENI GLASNIK Broj 7 - strana 151
Grada Mostara



2.11.1 Šef podruènog ureda Sjever
Opis poslova: provodi politiku i izvršava

zakone, druge propise i opæe akte u oblasti ost-
varivanja prava gra|ana pred organima uprave i
drugim organizacijama, organizira i koordinira
rad podruènog ureda, uèestvuje u pripremi nacr-
ta ili prijedloga propisa iz oblasti lokalne
samouprave i odluka iz nadle`nosti slu`be, rješa-
va jednostavne upravne stvari, inicira i poduzi-
ma mjere za poboljšanje kvaliteta usluga koje se
pru`aju gra|anima, predla`e i preporuèuje
poduzimanje konkretnih mjera za rješavanje
aktualnih problema koji se kao takvi iniciraju od
strane gra|ana ili pravnih osoba, koordinira
aktivnosti izme|u Gradske uprave i centra za
registraciju biraèa u odgovarajuæem gradskom
podruèju, izdaje potvrde i uvjerenja iz evidenci-
ja koje se nalaze u podruènom uredu do preuzi-
manja istih od nadle`nih slu`bi,  sura|uje sa
slu`bama Gradske uprave i institucijama svih
razina vlasti, nevladinim, humanitarnim organi-
zacijama i  vjerskim zajednicama, koordinira
aktivnosti izme|u Gradske uprave, mjesnih
ureda i mjesnih zajednica, te aktivnosti sa pravn-
im subjektima iz oblasti socijalne skrbi, izra|uje
izvješæa i druge informacije o radu podruènog
ureda, odgovoran je za zakonito, pravilno i
blagovremeno izvršavanje poslova,  obavještava
šefa slu`be o pojavama, stanju i problemima u
radu, odgovoran je za racionalno korištenje
materijalnih, financijskih i kadrovskih potenci-
jala podruènog ureda, obavlja  upravne i struène
poslove u skladu sa  zakonom i drugim propisi-
ma, kao i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit,  poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni.
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

2.11.2  Viši referent opæe uprave u
podruènom uredu Sjever

Opis poslova: vrši prijem gra|ana i podnesa-
ka, izdaje potvrde o prijemu podnesaka i a`urno
ih proslje|uje središnjoj pisarnici, daje  informa-
cije pravnim i fizièkim osobama o naèinu ost-
varivanja  njihovih prava u organima Gradske
uprave, ovjerava prijepise dokumenata po zaht-
jevima stranaka,  te potpisa i izjava stranaka u ili
van slu`benih prostorija  sukladno propisima o
posebnim naknadama, obavlja poslove izdavan-
ja, unosa podataka i ovjere radnih knji`ica, vodi
evidencije iz oblasti rada i izdaje uvjerenja, ost-
varuje kontakte sa nadle`nom `upanijskom
slu`bom za zapošljavanje i `upanijskim organi-

ma, vodi statistiku, vodi matiène evidencije,
izdaje izvode, potvrde i uvjerenja iz istih, evi-
dentira promjene, te proslije|uje izvješæa, statis-
tièke i ostale podatke u skladu sa zakonom, vrši
registraciju biraèa, izdaje uvjerenja o èinjenica-
ma o kojima vodi slu`benu evidenciju, prikuplja
i proslje|uje informacije i statistièke podatke
slu`bama Gradske uprave, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa podruènog ureda.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 3  

2.11.3  Viši struèni suradnik za pravno sav-
jetovanje

Opis poslova: pru`a struènu pravnu pomoæ
gra|anima davanjem struènih pravnih objašn-
jenja, sastavlja podneske (zahtjeve, molbe,
`albe), priprema obrasce i predstavke, daje upute
strankama o naèinu ostvarivanja prava i izvrša-
vanju obveza, vrši informiranje i savjetovanje
fizièkih i pravnih osoba o svim upravnim pitan-
jima, vodi postupak radi utvr|ivanja èinjenica o
kojima se ne vodi slu`bena evidencija i izdaje
odgovarajuæa uvjerenja o tim èinjenicama, vodi
prvostupanjski postupak u jednostavnim
upravnim stvarima (skraæeni upravni postupak),
vodi evidencije biraèa, obavlja i druge poslove
po nalogu voditelja podruènog ureda.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja.
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

2.12.1 Šef podruènog ureda Stari grad
Opis poslova: provodi politiku i izvršava

zakone, druge propise i opæe akte u oblasti ost-
varivanja prava gra|ana pred organima uprave i
drugim organizacijama, organizira i koordinira
rad podruènog ureda, uèestvuje u pripremi nacr-
ta ili prijedloga propisa iz oblasti lokalne
samouprave i odluka iz nadle`nosti slu`be, rješa-
va jednostavne upravne stvari, inicira i poduzi-
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ma mjere za poboljšanje kvaliteta usluga koje se
pru`aju gra|anima, predla`e i preporuèuje
poduzimanje konkretnih mjera za rješavanje
aktualnih problema koji se kao takvi iniciraju od
strane gra|ana ili pravnih osoba, koordinira
aktivnosti izme|u Gradske uprave i centra za
registraciju biraèa u odgovarajuæem gradskom
podruèju,izdaje potvrde i uvjerenja iz evidencija
koje se nalaze u podruènom uredu do preuzi-
manja istih od nadle`nih slu`bi,  sura|uje sa
slu`bama Gradske uprave i institucijama svih
razina vlasti, nevladinim, humanitarnim organi-
zacijama i vjerskim zajednicama, koordinira
aktivnosti izme|u Gradske uprave, mjesnih
ureda i mjesnih zajednica, te aktivnosti sa pravn-
im subjektima iz oblasti socijalne skrbi, izra|uje
izvješæa i druge informacije o radu podruènog
ureda, odgovoran je za zakonito, pravilno i
blagovremeno izvršavanje poslova,  obavještava
šefa slu`be o pojavama, stanju i problemima u
radu, odgovoran je za racionalno korištenje
materijalnih, financijskih i kadrovskih potenci-
jala podruènog ureda, obavlja  upravne i struène
poslove u skladu sa  zakonom i drugim propisi-
ma, kao i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit,  poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni.
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

2.12.2 Viši referent opæe uprave u
podruènom uredu Stari Grad

Opis poslova: vrši prijem gra|ana i podnesa-
ka, izdaje potvrde o prijemu podnesaka i a`urno
ih proslje|uje središnjoj pisarnici, daje  informa-
cije pravnim i fizièkim osobama o naèinu ost-
varivanja  njihovih prava u organima Gradske
uprave, ovjerava prijepise dokumenata po zaht-
jevima stranaka,  te potpisa i izjava stranaka u ili
van slu`benih prostorija  sukladno propisima o
posebnim naknadama, obavlja poslove izdavan-
ja, unosa podataka i ovjere radnih knji`ica, vodi
evidencije iz oblasti rada i izdaje uvjerenja, ost-
varuje kontakte sa nadle`nom `upanijskom
slu`bom za zapošljavanje i `upanijskim organi-
ma, vodi statistiku, vodi matiène evidencije,
izdaje izvode, potvrde i uvjerenja iz istih, evi-
dentira promjene, te proslije|uje izvješæa, statis-
tièke i ostale podatke u skladu sa zakonom, vrši
registraciju biraèa, izdaje uvjerenja o èinjenica-
ma o kojima vodi slu`benu evidenciju, prikuplja
i proslje|uje informacije i statistièke podatke
slu`bama Gradske uprave, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa podruènog ureda.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 3 

2.12.3  Viši struèni suradnik za pravno sav-
jetovanje

Opis poslova: pru`a struènu pravnu pomoæ
gra|anima davanjem struènih pravnih objašn-
jenja, sastavlja podneske (zahtjeve, molbe,
`albe), priprema obrasce i predstavke, daje upute
strankama o naèinu ostvarivanja prava i izvrša-
vanju obveza, vrši informiranje i savjetovanje
fizièkih i pravnih osoba o svim upravnim pitan-
jima, vodi postupak radi utvr|ivanja èinjenica o
kojima se ne vodi slu`bena evidencija i izdaje
odgovarajuæa uvjerenja o tim èinjenicama, vodi
prvostupanjski postupak u jednostavnim
upravnim stvarima (skraæeni upravni postupak),
vodi evidencije biraèa, obavlja i druge poslove
po nalogu šefa podruènog ureda.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja.
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

2.13.1 Šef podruènog ureda Zapad
Opis poslova: provodi politiku i izvršava

zakone, druge propise i opæe akte u oblasti ost-
varivanja prava gra|ana pred organima uprave i
drugim organizacijama, organizira i koordinira
rad podruènog ureda, uèestvuje u pripremi nacr-
ta ili prijedloga propisa iz oblasti lokalne
samouprave i odluka iz nadle`nosti slu`be, rješa-
va jednostavne upravne stvari, inicira i poduzi-
ma mjere za poboljšanje kvaliteta usluga koje se
pru`aju gra|anima, predla`e i preporuèuje
poduzimanje konkretnih mjera za rješavanje
aktualnih problema koji se kao takvi iniciraju od
strane gra|ana ili pravnih osoba, koordinira
aktivnosti izme|u Gradske uprave i centra za
registraciju biraèa u odgovarajuæem gradskom
podruèju,izdaje potvrde i uvjerenja iz evidencija
koje se nalaze u podruènom uredu do preuzi-
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manja istih od nadle`nih slu`bi,  sura|uje sa
slu`bama Gradske uprave i institucijama svih
razina vlasti, nevladinim, humanitarnim organi-
zacijama i vjerskim zajednicama, koordinira
aktivnosti izme|u Gradske uprave, mjesnih
ureda i mjesnih zajednica, te aktivnosti sa pravn-
im subjektima iz oblasti socijalne skrbi, izra|uje
izvješæa i druge informacije o radu podruènog
ureda, odgovoran je za zakonito, pravilno i
blagovremeno izvršavanje poslova,  obavještava
šefa slu`be o pojavama, stanju i problemima u
radu, odgovoran je za racionalno korištenje
materijalnih, financijskih i kadrovskih potenci-
jala podruènog ureda, obavlja  upravne i struène
poslove u skladu sa  zakonom i drugim propisi-
ma, kao i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit,  poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni.
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

2.13.2  Viši referent opæe uprave u podruènom
uredu Zapad

Opis poslova: vrši prijem gra|ana i podnesa-
ka, izdaje potvrde o prijemu podnesaka i a`urno
ih proslije|uje središnjoj pisarnici, daje  infor-
macije pravnim i fizièkim osobama o naèinu ost-
varivanja  njihovih prava u organima Gradske
uprave, ovjerava prijepise dokumenata po zaht-
jevima stranaka,  te potpisa i izjava stranaka u ili
van slu`benih prostorija  sukladno propisima o
posebnim naknadama, obavlja poslove izdavan-
ja, unosa podataka i ovjere radnih knji`ica, vodi
evidencije iz oblasti rada i izdaje uvjerenja, ost-
varuje kontakte sa nadle`nom `upanijskom
slu`bom za zapošljavanje i `upanijskim organi-
ma, vodi statistiku, vodi matiène evidencije,
izdaje izvode, potvrde i uvjerenja iz istih, evi-
dentira promjene, te proslije|uje izvješæa, statis-
tièke i ostale podatke u skladu sa zakonom, vrši
registraciju biraèa, izdaje uvjerenja o èinjenica-
ma o kojima vodi slu`benu evidenciju, prikuplja
i proslje|uje informacije i statistièke podatke
slu`bama Gradske uprave, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa podruènog ureda.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola ( gimnazija, upravna, ekonomska ),
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru, najmanje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 3 

2.13.3  Viši struèni suradnik za pravno sav-
jetovanje

Opis poslova: pru`a struènu pravnu pomoæ
gra|anima davanjem struènih pravnih objašn-
jenja, sastavlja podneske (zahtjeve, molbe,
`albe), priprema obrasce i predstavke, daje upute
strankama o naèinu ostvarivanja prava i izvrša-
vanju obveza, vrši informiranje i savjetovanje
fizièkih i pravnih osoba o svim upravnim pitan-
jima, vodi postupak radi utvr|ivanja èinjenica o
kojima se ne vodi slu`bena evidencija i izdaje
odgovarajuæa uvjerenja o tim èinjenicama, vodi
prvostupanjski postupak u jednostavnim
upravnim stvarima (skraæeni upravni postupak),
vodi evidencije biraèa, obavlja i druge poslove
po nalogu šefa podruènog ureda.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja.
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

2.14  Viši struèni suradnik za gra|anska
stanja-matièar

Opis poslova: vrši struènu obradu zahtjeva
buduæih braènih partnera sukladno Obiteljskom
zakonu FBiH, utvr|uje postojanje uvjeta za skla-
panje braka i vrši prijem i obradu prijava i
potrebne dokumentacije za sklapanje braka,
izra|uje nacrte rješenja u sluèaju nemoguænosti
sklapanja braka zbog neispunjavanja uvjeta,
odre|uje rok za sklapanje braka u dogovoru sa
braènim partnerima, provodi proceduru skla-
panja braka i izdaje izvod iz matiène knjige
vjenèanih, vodi upravne postupke i izra|uje
nacrte rješenja iz oblasti gra|anskih stanja suk-
ladno Obiteljskom zakonu, organizira i koor-
dinira rad referenata za vo|enje matiènih knjiga,
prati i prouèava propise iz oblasti gra|anskih
stanja, koordinira rad na uspostavi i vo|enju
centralnog personalnog registra gra|ana,
utvr|uje termine i mjesta za zakljuèenje braka,
sura|uje sa drugim ustanovama i institucijama,
prati i prouèava stanje u matiènim evidencijama
i saèinjava izvješæa, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
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nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja, struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 2

2.15  Viši referent za vo|enje matiènih knjiga
Opis poslova: obavlja poslove novog upisa ili

promjene unesenih podataka u matiènim knjiga-
ma ro|enih, vjenèanih, umrlih i knjigama
dr`avljana, izdaje izvode i uvjerenja iz matiènih
evidencija, dostavlja smrtovnice umrlih osoba
sudovima za ostavinske postupke, dostavlja
obavijesti o upisu èinjenice o smrti nadle`nim
organima i slu`bama radi brisanja iz evidencija,
popunjava statistièke upitnike o novoro|enim,
vjenèanim i umrlim osobama, po potrebi vrši
provjeru podataka za potrebe MUP-a, vrši upise
jedinstvenih matiènih brojeva gra|ana u
matiène knjige, èuva kao slu`benu tajnu podatke
o gra|anima iz slu`benih evidencija, obavlja i
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, informacijsko-dokumentacijski

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 5  

2.16  Šef pisarnice i šalter sale
Opis poslova: koordinira, usmjerava i prati rad

namještenika u pisarnici i šalter sali, inicira i
poduzima mjere za poboljšanje kvalitete usluga
koje se pru`aju strankama, poduzima mjere za
osiguranje tehnièke ispravnosti ure|aja u pisarni-
ci i šalter sali kao i mjere za otklanjanje eventual-
nih  kvarova, osigurava dostavljanje statistièkih i
drugih podataka u skladu s propisima, prati real-
izaciju i efekte propisa o gradskim naknadama o
èemu podnosi izvješæa, primjenjuje i osigurava
primjenu propisa iz oblasti koju koordinira, daje
upute za rad namještenicima u pisarnici i šalter
sali, otvara i pregleda zaprimljenu poštu, vrši sig-
niranje predmeta, akata i raèuna, odgovara za
zakonito, a`urno i blagovremeno obavljanje poslo-
va i zadataka pisarnice i šalter sale, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti  za obavljanje poslova: završena viša
upravna škola, prvi stupanj pravnog fakulteta ili
drugog fakulteta društvenog smjera, VI/1 stu-

panj, polo`en struèni ispit, radno iskustvo na
poslovima uredskog poslovanja, poznavanje rada
na raèunaru, najmanje tri godine radnog sta`a
poslije završene više školske spreme. 

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: šef u`e organizacijske

jedinice
Broj izvršitelja: 1 

2.17. Viši referent za prijem podnesaka
Opis poslova: vrši prijem podnesaka, na zaht-

jev stranke o primljenom podnesku izdaje potvr-
du, strankama daje potrebne informacije o
naèinu ostvarivanja prava u organima Gradske
uprave kao i informacije u vezi sa podnesenim
zahtjevom, daje strankama odgovarajuæe
obrasce, unosi podatke u raèunar i osigurava
dnevnu a`urnost unosa podataka, odgovara za
zakonito, a`urno i blagovremeno obavljanje
poslova i zadataka u skladu s uredskim poslo-
vanjem i drugim propisima, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki poslovi

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1  

2.18 Viši referent - upisnièar
Opis poslova: preuzima signirane podneske,

upisuje upravne i druge predmete u odgovara-
juæe upisnike, vrši zdru`ivanje akata, unosi
podatke u raèunar, vodi i odr`ava dnevno a`urnu
evidenciju o kretanju i stanju predmeta, vodi
arhiviranje, kretanje i evidenciju predmeta po
kartoteci ranijih godina i rokovnik predmeta,
uvodi spise u internu dostavnu knjigu i dostavl-
ja ih odjelima na rješavanje, odla`e spise, prima
poštu gradskih slu`bi putem internih knjiga,
razvrstava prispjele dostavnice, ula`e i upisuje u
spise, daje sve potrebne podatke o kretanju spisa
slu`benicima ili podnositeljima zahtjeva, odgo-
vara za zakonito, a`urno i blagovremeno obavl-
janje poslova i zadataka, obavlja i druge poslove
po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska, elek-
trotehnièka, strojarska, gra|evinska), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
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manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnièki
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 4  

2.19 Viši referent za ovjeru potpisa i pri-
jepisa

Opis poslova: ovjerava prijepise dokumenata
po zahtjevu stranaka, vrši ovjeru vjerodostojnos-
ti potpisa, ovjerava izjave gra|ana u slu`benim
prostorijama ili van njih, obavlja i druge poslove
po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki poslovi

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2  

2.20 Viši referent za ovjeru radnih knji`ica
Opis poslova: obavlja poslove izdavanja-

unosa podataka i ovjere radnih knji`ica, vodi
evidencije iz oblasti rada i izdaje uvjerenja, ost-
varuje kontakte sa nadle`nom `upanijskom
slu`bom za zapošljavanje, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2  

2.21 Viši samostalni referent - informator
Opis poslova: obavlja poslove informiranja

gra|ana o naèinu ostvarivanja prava u slu`bama
Gradske uprave, obavještava ih o rokovima u
kojima se rješavaju pojedini zahtjevi, uruèuje
gra|anima odgovarajuæe obrasce zahtjeva s pis-
menim uputstvima o potrebnoj dokumentaciji
koju je  potrebno prilo`iti uz zahtjev, oglašava
pismena i akte na oglasnoj ploèi Gradske uprave,

evidentira datum stavljanja i skidanja akata s
oglasne ploèe, prikuplja informacije o svim aktu-
alnim aktivnostima odjela i slu`bi Gradske
uprave, obavlja i druge poslove po nalogu šefa
slu`be ili šefa pisarnice i šalter sale.

Uvjeti  za  vršenje  poslova: završena  viša
škola-upravna ili prvi stupanj pravnog fakulteta,
VI/I stupanj,  polo`en  struèni  ispit, poznavanje
rada  na  raèunaru, najmanje jedna godina
radnog sta`a poslije završene više škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: informacijsko-doku-
mentacijski 

Slo`enost poslova: slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 2

2.22 Referent za slu`benu poštu
Opis poslova: obavlja poslove razvrstavanja,

pakiranja i otpremanja slu`bene pošte, poštu za
otpremanje upisuje u knjigu za otpremu pošte
putem kurira ili u knjigu za otpremu pošte
putem PTT-a, obavlja poslove interne dostave
pošte u zgradi Gradske uprave.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska, strojars-
ka, gra|evinska ili elektrotehnièka), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: jednostavni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: referent
Broj izvršitelja: 1 

2.23 Viši referent - arhivar
Opis poslova: vodi arhivsku knjigu, pohran-

juje arhivirane predmete, sre|uje i èuva pred-
mete, obavlja pripremne poslove za otpremanje
arhivske gra|e nadle`nom arhivu, odobrava
izdavanje arhivske gra|e na revers, obavlja i
druge poslove po nalogu šefa slu`be ili šefa pis-
arnice i šalter sale.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2  

Lipanj 2006. SLU@BENI GLASNIK Broj 7 - strana 156
Grada Mostara



2.24 Referent recepcije i telefonske centrale
Opis poslova: vrši identificiranje i kontrolu

posjetitelja, najavljuje posjetu dr`avnim
slu`benicima i namještenicima Gradske  uprave,
vrši prijam i proslje|ivanje telefonskih poziva,
prima i šalje poruke putem fax-a, te obavlja i
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska, trgovaè-
ka, elektrotehnièka, strojarska, gra|evinska),
radni sta` do šest mjeseci.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno tehnièki 
Slo`enost poslova: jednostavni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: referent
Broj izvršitelja: 4 

2.25 Viši samostalni referent operativno-
tehnièkih poslova

Opis poslova: obavlja poslove praæenja tehnièke
ispravnosti i odr`avanja vozila, kontinuirano prati
i kontrolira plansku i racionalnu potrošnju goriva,
maziva i rezervnih dijelova, vodi propisane eviden-
cije, obavlja i druge  poslove propisane
Pravilnikom o korištenju motornih vozila Gradske
uprave, podnosi redovita izvješæa šefu slu`be, pred-
la`e mjere za poboljšanje stanja u toj oblasti, obavl-
ja poslove vezane za odr`avanje opreme i ure|aja u
prostorijama Gradske uprave, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti  za vršenje poslova: završena viša
škola-ekonomska ili prvi stupanj fakulteta-stro-
jarski, prometni, fakultet organizacije rada, VI/I
stupanj, poznavanje rada na  raèunaru, najmanje
jedna godina radnog sta`a poslije završene više
škole ili prvog stupnja fakulteta.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 1

2.26 Viši referent-vozaè
Opis poslova: upravlja motornim vozilima i

odr`ava njihovu tehnièku ispravnost, poduzima
odgovarajuæe mjere za oktlanjanje kvarova na
vozilima, obavlja poslove sukladno Pravilniku o
korištenju motornih vozila Gradske uprave,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, polo`en dr`avni ispit za vozaèa, najmanje
deset mjeseci radnog sta`a poslije završene sred-
nje škole, polo`en vozaèki ispit B kategorije.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent ili VKV

radnik
Broj izvršitelja: 4 

2.27 Pomoæni radnik - kurir
Opis poslova: obavlja poslove blagovremene

dostave slu`bene pošte, vrši preuzimanje
slu`bene pošte, po potrebi poma`e u pakiranju
slu`bene pošte za otpremanje, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena osnovna
škola, polo`en vozaèki ispit A i B kategorije. 

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomoæni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: pomoæni radnik
Broj izvršitelja: 3 

2.28 Pomoæni radnik na odr`avanju higijene
Opis poslova: obavlja poslove odr`avanja higi-

jene u objektima u kojima su smješteni gradski
odjeli i slu`be, odr`ava higijenu ure|aja i opreme,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena osnovna škola
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: pomoæni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: pomoæni radnik
Broj izvršitelja: 10

MJESNI UREDI I ADMINISTRACIJA
MJESNE ZAJEDNICE

2.A.1 Viši samostalni referent za mjesnu
samoupravu

Opis poslova: koordinira rad tajnika mjesnih
zajednica, obavlja administrativno-tehnièke i
druge poslove za potrebe mjesnih zajednica i ost-
varuje neposredne kontakte s gra|anima i
slu`bama gradske uprave, prikuplja i obra|uje
podatke neophodne ili korisne za rad Gradske
uprave, saèinjava izvješæa o radu mjesnih zajedni-
ca, priprema planove rada i aktivnosti, obavještava
nadle`ne o stanju, potrebama i aktivnostima
mjesne samouprave, informira gra|ane o aktivnos-
tima Gradske uprave, predla`e aktivnosti usm-
jerene na veæe uèešæe gra|ana u odluèivanju, par-
ticipira u poslovima iz oblasti civilne zaštite i
spašavanja ljudi i materijalnih sredstava od prirod-
nih i drugih nezgoda, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti  za  vršenje  poslova: završena  viša  škola-
upravna, ekonomska, prvi stupanj pravnog,
ekonomskog ili fakulteta organizacije rada, VI/I stu-
panj, polo`en  struèni  ispit, poznavanje  rada  na
raèunaru, najmanje jedna godina radnog sta`a posli-
je završene više škole ili prvog stupnja fakulteta. 

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: informacijsko-doku-
mentacijski 

Slo`enost poslova: slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršitelja: 1 
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2.A.2 Viši referent mjesnog ureda
Opis poslova: obavlja administrativno-

tehnièke poslove u mjesnom uredu, vrši prijem
gra|ana i podnesaka, daje savjete gra|anima za
ostvarivanje prava, izdaje uvjerenja, dostavlja
odgovarajuæe izvješæe  dr`avnim organima i
drugim organima i institucijama, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a nakon
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnièki
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 9  

SLU@BA ZA ORGANIZACIJU I PERSONAL

3.1  Šef slu`be za organizaciju i personal
Opis poslova: rukovodi slu`bom, organizira

vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be, ras-
pore|uje poslove na slu`benike i namještenike,
daje bli`e upute o naèinu vršenja tih poslova,
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be,
redovito usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika
odjela o stanju vršenja poslova, problemima koji
postoje u vršenju tih poslova i predla`e mjere za
njihovo rješavanje, postupa po nalozima naèelni-
ka odjela i obavlja najslo`enije poslove iz
nadle`nosti slu`be, odgovoran je za racionalno
korištenje materijalnih, financijskih i
kadrovskih potencijala slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, pravni ili
ekonomski fakultet, 4 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja, normativno-pravni, studijko-analitièki,
struèno- operativni poslovi

Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status izvršioca: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

3.2 Viši referent administrativno-tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno-
tehnièke poslove-prijepise tekstova, umno`avanje
i distribuciju materijala, dogovara sastanke, vodi
zapisnike, organizira kretanje predmeta iz
nadle`nosti Slu`be od zaprimanja do slu`benika

kojima su dodijeljeni u rad, a završene predmete
dostavlja na otpremu; vodi i a`urira baze podata-
ka i izra|uje izvješæa o podacima iz baze podata-
ka, vodi evidencije predmeta, saèinjava izvješæa o
stanju upravnog rješavanja, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
ja rada na raèunaru (word, excel), najmanje deset
mjeseci radnog sta`a poslije završene srednje
škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status izvršitelja: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1 

3.3. Struèni savjetnik za organizaciju uprave
Opis poslova: prati nadle`nost i djelokrug

poslova gradske uprave Grada Mostara utvr|ene
zakonom i drugim propisima; prati unutarnji
ustroj gradske uprave i nadle`nost njenih
osnovnih i unutarnjih organizacijskih jedinica,
struènost i uèinkovitost rada u gradskim
slu`bama i odjelima; prati i primjenjuje
zakonske i druge propise iz djelokruga Slu`be;
inicira, izra|uje i odgovara za realizaciju plano-
va i programa iz nadle`nosti Slu`be; analizira,
inicira, priprema i izra|uje nacrte i prijedloge
opæih i drugih propisa iz nadle`nosti Slu`be;
analizira poslove cjelokupne gradske uprave i
predla`e podjelu kompetencija izme|u slu`bi
kao i izme|u neposrednih izvršitelja, daje pri-
jedloge i upute za rad s aktima i predmetima,
upute za pohranjivanje akata i predmeta,
izra|uje prijedloge naputaka za rad po predmeti-
ma,  sastavlja izvješæa o radu po predmetima;
ima nesmetan pristup aktima i predmetima
cjelokupne gradske uprave, prati rad po tim
predmetima, ispituje pritu`be i predstavke
gra|ana na rad uprave, radi analize i sastavlja
izvješæa o tome, poduzima mjere na poboljšanju
kvaliteta zakonitog, a`urnog i urednog obavljan-
ja poslova cjelokupne uprave, predla`e mjere
protiv nesavjesnih i neodgovornih slu`benika;
samostalno obavlja odgovorne poslove koje mu
povjeri šef slu`be; analizira efikasnost obavljan-
ja poslova uprave u odnosu na radno vrijeme i
predla`e izmjene radnog vremena za pojedine
slu`be i izvršitelje; obavlja i druge poslove i
zadatke po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, pravni ili
ekonomski fakultet, 3 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
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poznavanje rada na raèunaru.
Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni, nor-

mativno-pravni i studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 2

3.4.  Struèni savjetnik za projektiranje
razvoja i uvo|enje novih tehnologija

Opis poslova: analizira aktualno stanje
kadrovske i tehnièke opremljenosti uprave, stu-
panj iskorištenosti kadrovskih i tehnièkih
kapaciteta, priprema prijedloge uvo|enja novih
metoda rada koje doprinose štednji, racional-
izaciji, boljoj iskorištenosti i efikasnosti uprave,
poduzima razvojne mjere i evaluira rezultate;
predla`e i priprema programe te osigurava
izradu i dopunu baze podataka potrebnu za rad
slu`bi gradske uprave; obavlja i druge poslove
po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, fakultet infor-
matike, elektrotehnièki, strojarski fakultet,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru, 3 godine radnog sta`a u struci poslije
završene visoke struène spreme.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko analitièki,

struèno operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik

Broj izvršitelja: 1

3.5. Struèni savjetnik za informacijski sus-
tav i raèunarsku mre`u

Opis poslova: brine o urednom funkcioniran-
ju i ispravnosti raèunarske mre`e i infor-
matièkog sustava, te poboljšanju software-a i
hardware-a; inicira daljnji razvoj raèunalne
mre`e  i opreme; pru`a struènu pomoæ korisnici-
ma raèunalne opreme; izra|uje planove osuvre-
menjivanja  i informatièke opremljenosti
gradske uprave; sudjeluje u izboru i izradi pro-
grama baze podataka potrebne za rad slu`bi
gradske uprave; provjerava opæe stanje informa-
tizacije gradske uprave; podnosi izvješæe o stan-
ju sustava i njegovom korištenju; provjerava
opæe stanje informatièke obuèenosti uposlenika;
izra|uje periodiène planove i programe obuke u
suradnji sa certificiranim centrima ili agencija-
ma za obuku i prati njihovu realizaciju; obavlja i
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, fakultet infor-
matike, elektrotehnièki, strojarski fakultet,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru, 3 godine radnog sta`a u struci poslije
završene visoke struène spreme.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: informacijsko-doku-

mentacijski
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

3.6 Viši referent za informacijski sustav
Opis poslova: instalira, testira, montira i

demontira raèunalnu opremu, sanira manje
kvarove i probleme nastale u funkcioniranju
sustava raèunalne opreme, obavlja i druge
poslove po nalogu struènog savjetnika za raèu-
nalnu mre`u i šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, elektrotehnièka, poznavanje i iskustvo u
informacijskim tehnologijama, najmanje deset
mjeseci radnog sta`a poslije završene srednje
škole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnièki
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status izvršitelja: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2 

3.7.  Viši struèni suradnik za nabavu
Opis poslova: prati i primjenjuje zakonske i

druge propise vezane za postupak javne nabave;
priprema prijedlog procedura za provo|enje pos-
tupka javne nabave sukladno Zakonu o javnim
nabavama i njegovim podzakonskim aktima; u
svojstvu stalnog èlana sudjeluje u radu povjeren-
stva koje provodi postupak javne nabave u
nadle`nosti slu`be (nabava uredskog materijala,
ure|aja, opreme i namještaja, goriva, odr`avanje
zgrada gradske uprave i opreme kojima  se osig-
urava nesmetan rad gradske uprave, izbor najpo-
voljnijeg ponu|aèa za informatièku obuku
uposlenika); obavlja struène poslove za pov-
jerenstvo koje provodi  postupak javne nabave iz
nadle`nosti slu`be, izra|uje prijedloge Odluka o
provo|enju postupka javne nabave iz
nadle`nosti slu`be, kao i rješenja za imenovanje
povjerenstva koje provodi postupak nabave iz
nadle`nosti slu`be; priprema svu potrebnu
dokumentaciju u postupku javne nabave iz
nadle`nosti slu`be; priprema ugovore koji æe se
zakljuèiti sa najpovoljnijim ponu|aèem poslije
provo|enja postupka javne nabave; sudjeluje u
radu povjerenstava za provo|enje postupka
javne nabave iz nadle`nosti svih slu`bi gradske
uprave i pru`a im struènu pomoæ u postupku
nabave; po potrebi kontaktira Agenciju za javne
nabave BIH; priprema objave vezane za postu-
pak javne nabave iz nadle`nosti slu`be; brine se
za uredno objavljivanje oglasa itd. o javnoj
nabavi u Slu`benom glasniku BiH i dnevnom
tisku koje mu dostave slu`be gradske uprave;
brine o proraèunu slu`be koji se odnosi na
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rashode vezane za nabavu iz djelokruga slu`be,
vodi evidenciju i sastavlja izvješæa o utrošenim
sredstvima; obavlja i druge poslove po nalogu
šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, pravni ili
ekonomski fakultet, polo`en struèni ispit, poz-
navanje rada na raèunaru, 2 godine radnog sta`a
u struci poslije završene visoke struène spreme.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno operativni, nor-

mativno pravni.
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

3.8 Samostalni referent za nabave
Opis poslova: poma`e višem struènom surad-

niku za nabave prilikom izrade potrebne doku-
mentacije za provo|enje postupka javne nabave,
obra|uje zahtjeve za nabavu uredskog materi-
jala, opreme, ure|aja i namještaja, prati izvršen-
je zakljuèenih ugovora o nabavi, vodi elektron-
sku evidenciju nabavljenog uredskog materijala
i evidenciju potrošnje istog, obavlja narud`be
slu`benih glasila i brine o urednoj dostavi istih
korisnicima.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
ekonomska, prvi stupanj fakulteta za poslovni
menad`ment ili pravnog fakulteta, VI/I stupanj,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru (word, excel), najmanje 9 mjeseci radnog
sta`a poslije završene više škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: raèunovodstveno-
materijalni i operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: manje slo`eni
Status izvršitelja: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: samostalni referent 
Broj izvršitelja: 1 

3.9 Referent - ekonom
Opis poslova: prikuplja i objedinjuje trebo-

vanja slu`bi i vrši nabavu i distribuciju uredskog
i potrošnog materijala, sredstava za odr`avanje
higijene, vrši nabavu sitnog inventara za potrebe
slu`bi, vodi priruèni ekonomat sa zalihama ure-
dskog i potrošnog materijala, sredstava za
odr`avanje higijene, vodi potrebne evidencije
utroška potrošnog materijala, dostavlja uredski i
potrošni materijal korisnicima, po potrebi
umno`ava i uvezuje slu`bene materijale, radi i
druge poslove po nalogu šefa slu`be. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (ekonomska, gra|evinska, strojarska, elek-
trotehnièka), polo`en struèni ispit, poznavanje
rada na raèunaru, najmanje 6 mjeseci radnog
sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne

djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: raèunovodstveno-

materijalni i operativno-tehnièki
Slo`enost poslova: jednostavni 
Status izvršitelja: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: referent
Broj izvršitelja: 1 

3.10.  Struèni savjetnik za kadrovsku poli-
tiku i obuku uposlenika

Opis poslova: prati stanje i kretanje kadrova;
analizira potrebe za uposlenicima prema
struènosti i  kvalifikacijskoj strukturi, sura|uje s
Agencijom za dr`avnu slu`bu u FBiH prilikom
priprema i podnošenja zahtjeva za provo|enje
javnog natjeèaja za prijem dr`avnih slu`benika u
radni odnos; prati i prouèava primjenu propisa
iz podruèja rada i radnih odnosa; sura|uje s
Agencijom za dr`avnu slu`bu FBiH, priprema
upite i tra`i tumaèenja odredbi Zakona o
dr`avnoj slu`bi u FBiH  i Zakona o nam-
ještenicima u FBiH; sudjeluje u izradi i pripre-
mi opæih i drugih akata vezanih za radni odnos i
prava i obveze iz radnog odnosa; analizira
efikasnost rada uposlenika; predla`e mjere i
smjernice vo|enja kadrovske politike, planira
kadrovske troškove; prati radnu uspješnost
uposlenika i te podatke koristi za pripremu
ocjene sposobnosti i motiviranosti uposlenih za
obavljanje pojedinih poslova; radi na sustavu
utvr|ivanja vrednovanja i ocjenjivanja rada
uposlenih; izra|uje planove obuke i struènog
usavršavanja uposlenih i brine se o njihovom
izvršavanju; organizira i priprema seminare,
savjetovanja i okrugle stolove; koordinira
aktivnosti obuke kadrova sa Agencijom za
dr`avnu slu`bu FBiH; analizira stanje
obuèenosti kadrova i podnosi izvješæa sa prijedl-
ogom aktivnosti; obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru, 3 godine radnog sta`a u struci poslije
završene visoke struène spreme.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: normativno pravni,

studijsko-analitièki, struèno operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

3.11  Struèni savjetnik za kadrovske poslove
Opis poslova: prati i primjenjuje zakonske i

druge propise koji se odnose na prava i obveze iz
radnog odnosa slu`benika i namještenika;
priprema i izra|uje nacrte i prijedloge opæih i
drugih akata (pravilnici, naputci, instrukcije)
koji se odnose na prava i obveze vezane za radni
odnos uposlenika;  vodi upravni postupak i
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izra|uje pojedinaène akte koji se odnose na
prava, obveze i odgovornosti dr`avnih slu`beni-
ka i namještenika  iz radnog odnosa ili u svezi
radnog odnosa; priprema dozvole za sporedne
djelatnosti uposlenika; priprema struèna pravna
mišljenja u svezi primjene zakona i drugih
propisa iz oblasti radnih odnosa; vodi kadrovsku
evidenciju i priprema izvješæa i informacije
temeljem personalnih podataka o kojima se vodi
evidencija u slu`bi; zaprima `albe na rješenja o
pravima iz radnog odnosa uposlenika, ispituje
prizive sukladno Zakonu o upravnom postupku,
proslje|uje ih Odboru za `albe, kompletira svu
potrebnu dokumentaciju vezanu za provedbu
postupka po `albe; obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru, 3 godine radnog sta`a u struci poslije
završene visoke struène spreme.

Vrsta djelatnosti: osnovna

Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-
vanja, normativno pravni, studijsko-analitièki

Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 2

3.12 Viši samostalni referent za kadrovske
poslove

Opis poslova: prati propise iz oblasti radnih
odnosa, priprema dokumentaciju o pitanjima
koja se odnose na radne odnose dr`avnih
slu`benika i namještenika, priprema nacrte jed-
nostavnijih rješenja iz radnog odnosa, vodi per-
sonalne evidencije uposlenih primjenom infor-
macijskog sustava, a`urira podatke te evidencije,
izra|uje na osnovu tih evidencija izvješæa i pre-
glede prema zahtjevima korisnika, izdaje
uvjerenje o podacima iz te evidencije, vrši pri-
jave i odjave za MIO/PIO i Zavod zdravstvenog
osiguranja, vodi evidenciju o korištenju godišn-
jih odmora i plaæenog odsustva uposlenih,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
upravna ili prvi stupanj pravnog fakulteta ili
fakulteta za poslovni menad`ment, VI/I stupanj,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru (word, excel), najmanje jedna godina
radnog sta`a poslije završene više škole ili fakul-
teta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki poslovi

Slo`enost poslova: slo`eni 
Status izvršitelja: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 1

3.13 Viši samostalni referent za operativne
poslove

Opis poslova: planira i organizira aktivnosti
kojima se osigurava nesmetan rad u svim pros-
torima gdje su smješteni uredi gradske uprave i
u tu svrhu vodi brigu o stanju zgrada uprave,
ure|aja i opreme, utvr|uje potrebe za investici-
jskim odr`avanjem objekata gradske uprave,
kontaktira ovlaštene tvrtke te organizira i nad-
gleda tekuæe odr`avanje objekata, ure|aja,
instalacija, tehnièkih sredstava rada i opreme
gradske uprave, planski obavlja obilazak svih
ureda gradske uprave, utvr|uje potrebe za
izvo|enjem radova kojima æe se poboljšati rad
Gradske uprave a iste se tièu zgrada i opreme i
izvješæuje šefa Slu`be o tome; predla`e tehnièke
metode evidentiranja prisutnosti uposlenika na
radu, vodi evidenciju raèuna izvršenih radova,
sortira ih po vrstama usluga i po proraèunskim
stavkama, sura|uje sa višim struènim surad-
nikom za nabavu, višim struènim suradnikom
za plaæe i proraèunske poslove i ekonomom s
kojima osigurava obavljanje poslova iz
nadle`nosti slu`be, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
prvi stupanj gra|evinskog, strojarskog ili elek-
trotehnièkog fakulteta, VI/I stupanj, poznavanja
rada na raèunaru, najmanje godina radnog sta`a
poslije završene više škole ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnièki
Slo`enost poslova: slo`eni 
Status izvršitelja: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 1

3.14 Viši referent opæih i pomoænih poslova
Opis poslova: obra|uje materijale na raèu-

naru po prijepisu ili diktatu, vodi i a`urira baze
podataka i izra|uje izvješæa i druge akte o
podacima iz baze podataka, prikuplja i tehnièki
obra|uje podatke potrebne za upravno rješavan-
je iz nadle`nosti slu`be, obavlja umno`avanje i
distribuiranje slu`benih materijala; obavlja i
druge administrativno-tehnièke poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska, gra|evins-
ka, strojarska, elektrotehnièka), polo`en struèni
ispit, poznavanje rada na raèunaru (word, excel)
najmanje deset mjeseci radnog sta`a poslije
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki i operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status izvršitelja: namještenik 
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2
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4.1. Šef pravne slu`be
Opis poslova: rukovodi slu`bom, organizira

vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be, ras-
pore|uje poslove na slu`benike i namještenike,
daje bli`e upute o naèinu vršenja tih poslova,
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be,
redovito usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika
odjela o stanju vršenja poslova, problemima koji
postoje u vršenju tih poslova i predla`e mjere za
njihovo rješavanje, postupa po nalozima naèelni-
ka odjela i obavlja najslo`enije poslove iz
nadle`nosti slu`be, odgovoran je za racionalno
korištenje materijalnih, financijskih i
kadrovskih potencijala slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 4
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni  ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: normativno-pravni,

struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

4.2 Viši referent - administrativno-tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko
poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

4.3. Struèni savjetnik za pravne poslove
Opis poslova: izra|uje ili sudjeluje u izradi

prednacrta, nacrta i prijedloga statuta grada,
drugih propisa i opæih akata, kao i pripremanju

izmjena i dopuna tih akata, daje struèno mišljen-
je o prednacrtima i prijedlozima zakona, statuta
grada, i drugih propisa i opæih akata sa aspekta
njihove uskla|enosti sa Ustavom i pravnim sis-
temom, struèno obra|uje sistemska i druga
pitanja koja slu`e za izradu zakona, drugih
propisa i opæih akata, priprema struèna pravna
mišljenja i objašnjenja za  primjenu pravnih
propisa povodom upita gra|ana, pravnih osoba i
drugih subjekata ili po slu`benoj du`nosti, po
potrebi obavlja pravno savjetovanje dr`avnih
slu`benika Gradske uprave u cilju rješavanja
slo`enih upravnih predmeta, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: normativno-pravni,

poslovi upravnog rješavanja
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 4

4.4 Viši samostalni referent za registar
propisa

Opis poslova: vodi registre propisa po
nivoima vlasti koja ih je donijela i po materiji na
koju se odnose, s a`uriranjem svih promjena
propisa i podzakonskih akata radi lakše dostup-
nosti svim slu`benicima i namještenicima
Gradske uprave, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
viša upravna ili prvi stupanj pravnog fakulteta,
VI/I stupanj, polo`en struèni ispit, poznavanje
rada na raèunaru, najmanje jedna godina radnog
sta`a poslije završene više škole ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 1  

ODJEL ZA FINANCIJE I NEKRETNINE

Èlanak 40.

5.1  Naèelnik Odjela
Opis poslova: neposredno rukovodi odjelom,

organizira i osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vršenje svih poslova iz nadle`nosti
odjela; raspore|uje poslove na šefove slu`bi a po
potrebi i na druge slu`benike i namještenike i
daje im upute o naèinu vršenja poslova; redovi-
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to upoznaje gradonaèelnika o stanju i problemi-
ma u vezi vršenja poslova i predla`e poduziman-
je potrebnih mjera; vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti odjela; izvršava poslove po nalogu
gradonaèelnika i odluèuje o pitanjima za koja je
ovlašten posebnim rješenjem gradonaèelnika,
odgovoran je za korištenje financijskih, materi-
jalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odjelu,
za svoj rad i upravljanje neposredno odgovara
gradonaèelniku.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 5 godina radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni  ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni, nor-

mativno-pravni, poslovi upravnog rješavanja,
studijsko-analitièki

Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: rukovodeæi dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: pomoænik gradon-

aèelnika-naèelnik odjela
Broj izvršitelja: 1

5.2  Struèni savjetnik odjela 
Opis poslova: poma`e naèelniku odjela u

koordiniranju rada slu`bi, izra|uje plan rada
odjela po slu`bama i prati njegovo izvršavanje,
analizira izvješæa o radu slu`bi i priprema izv-
ješæa o radu odjela, prati propise, daje savjete,
upute i struèna mišljenja naèelniku odjela,
šefovima slu`bi i slu`benicima za izvršavanje
zakona, drugih propisa i opæih akata iz oblasti
koje su u nadle`nosti odjela, sudjeluje u izradi
opæih akata, programa, projekata, planova, proc-
jena, analiza, sura|uje u postupku po zahtjevima
za pristup informacijama koje su pod kontrolom
odjela, obavlja i druge najslo`enije poslove iz
nadle`nosti odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni,

studijsko analitièki, normativno-pravni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

5.3 Viši referent administrativno-tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti naèelnika odjela, dogovara sas-

tanke, vodi zapisnike i bilješke na sastancima,
administrativno-tehnièku obradu predmeta,
uredsko poslovanje s predmetima i aktima i sve
druge poslove po nalogu naèelnika odjela. 

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

SLU@BA ZA FINANCIJE I PRORAÈUN

5.4  Šef slu`be za financije i  proraèun
Opis poslova: rukovodi slu`bom, organizira

vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be, ras-
pore|uje poslove na slu`benike i namještenike,
daje bli`e upute o naèinu vršenja tih poslova,
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be,
redovito usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika
odjela o stanju vršenja poslova, problemima koji
postoje u vršenju tih poslova i predla`e mjere za
njihovo rješavanje, postupa po nalozima naèelni-
ka odjela i obavlja najslo`enije poslove iz
nadle`nosti slu`be, odgovoran je za racionalno
korištenje materijalnih, financijskih i
kadrovskih potencijala slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 4 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni,

studijsko analitièki, normativno-pravni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

5.5 Viši referent administrativno-tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko

Lipanj 2006. SLU@BENI GLASNIK Broj 7 - strana 163
Grada Mostara



poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki poslovi, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

5.6  Struèni savjetnik za investicije
Opis poslova: prikuplja potrebnu financijsku

dokumentaciju o projektima koje financira grad
samostalno ili u suradnji s donatorima, izra|uje
programe dinamike financiranja projekata, prati
stanje prihoda i rashoda na raèunima o finan-
ciranju projekata, prihoda od imovine gradskih
podruèja, izra|uje informacije i analize o stanju
u investiranju, dinamici i namjeni trošenja sred-
stava, izra|uje konaèno izvješæe o izvršenju
investicijskog programa, obavlja druge poslove
po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni,

studijsko analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

5.7  Struèni savjetnik za proraèun
Opis poslova: izra|uje prednacrt, nacrt i pri-

jedlog proraèuna i završnog raèuna, brine o
provedbi proraèuna, izra|uje  plan prihoda i
rashoda, prati dinamiku prikupljanja i trošenja
sredstava, izra|uje izvješæa o izvršenju proraèu-
na (kvartalne, polugodišnje i godišnje), prati i
analizira pozicije prihoda i rashoda u proraèunu,
obavlja druge poslove po nalogu naèelnika i šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni,

studijsko analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 2

5.8  Struèni savjetnik za  institucije Grada 
Opis poslova: praæenje i analiza poslovanja

gospodarskih društava, ustanova i upravnih
organizacija kojima je Grad osnivaè ili ima vlas-
nièki udio, analizira i procjenjuje raèunovod-
stveno-financijska izvješæa o korištenju sredsta-
va u svrhu njihovog namjenskog i pravilnog
trošenja, podnosi izvješæa i informacije u ovoj
oblasti, podnosi pismena i usmena izvješæa o
svom radu, obavlja druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni,

studijsko analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 2

5.9. Viši samostalni referent - glavni knjigo-
vo|a

Opis poslova: priprema podatke i doku-
mentaciju koji su potrebni za izradu periodiènih i
godišnjih izvješæa i obraèuna, vrši zakljuèno
knji`enje i izra|uje nacrte periodiènih i godišnjih
obraèuna proraèuna, vrši zakonsku, raèunsku,
formalnu i logiènu kontrolu dokumentacije za
knji`enje, vrši raèunsku obradu, kontiranje i
knji`enje dnevnih, mjeseènih, kvartalnih i
godišnjih prihoda i izdataka i ostalih financijskih
transakcija i dokumenata, vodi knjigovodstvene
evidencije, popunjava propisane obrasce svih
vrsta izvješæa  periodiènih i godišnjih obraèuna,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
ekonomska ili fakultet poslovnog menad`menta,
VI/I stupanj, polo`en struèni ispit, poznavanje
rada na raèunaru, posjedovanje licence za zvanje
certificiranog raèunovo|e, najmanje jedna godi-
na radnog sta`a poslije završene više škole ili
fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: raèunovodstveno-
materijalni 

Slo`enost poslova: slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 1 
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5.10. Viši referent - knjigovo|a operater
Opis poslova: vodi, kontrolira i usaglašava

knjigovodstvenu evidenciju za sve vrste uplata,
potra`ivanja i ostalih transakcija proraèuna, vrši
pripremu dokumentacije, kontiranje i knji`enje
dnevnih, mjeseènih, kvartalnih i godišnjih pri-
hoda i izdataka te ostalih dokumenata, obavlja i
sve druge poslove iz oblasti raèunovodstvenog i
materijalnog poslovanja, po potrebi obavlja dio
poslova glavnog knjigovo|e, daje potrebne
podatke i informacije, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola ekonomskog smjera, IV stupanj, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a poslije
završene srednje škole, posjedovanje licence za
zvanje certificiranog raèunovo|e.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2

5.11. Viši referent - knjigovo|a
Opis poslova: vrši kompletiranje doku-

mentacije i pripremu za kontiranje, vodi
knjigovodstveno evidentiranje podataka o
materijalno-financijskom poslovanju u okviru
dnevnika, glavne knjige i pomoænih knjiga, vodi
knjigovodstvenu evidenciju stalnih sredstava,
materijala i sitnog inventara, usaglašava knjigov-
odstvene evidencije stalnih sredstava, materijala
i sitnog inventara sa stvarnim stanjem
utvr|enim propisom najmanje jednom godišnje,
vrši obraèune, revalorizaciju i amortizaciju stal-
nih sredstava, vrši unos podataka u raèunovod-
stvene knjige te po potrebi daje knjigovodstvene
podatke i informacije, po potrebi obavlja dio
poslova glavnog knjigovo|e i druge poslove iz
oblasti raèunovodstvenog i materijalnog poslo-
vanja po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola ekonomskog smjera, IV stupanj, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a poslije
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: raèunovodstveno-
materijalni 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2

5.12. Viši referent za knjigovodstvo prihoda
Opis poslova: prikuplja i vodi evidencije

dospjelih potra`ivanja (obveza stranaka) po

osnovu naknada, taksi i ostalih usluga organa
uprave, a`urira evidencije dospjelih potra`ivan-
ja, prati bilansne pozicije i uèestvuje u praæenju
naplate, obavještava stranke o promjenama i
obvezama i uèestvuje u usaglašavanju
potra`ivanja sa partnerima, uèestvuje u izradi
opomena za neblagovremeno plaæanje, obraèuna
kamata, priprema dokumentaciju za utu`ivanje
te vodi evidenciju opomena i utu`enih pred-
meta, prati naplatu prihoda i osigurava podatke
za izradu izvješæa po prometu, dugovanjima,
dospjeæu i ostalih izvješæa po nalogu šefa, vodi
ostale raèunovodstveno-materijalne evidencije,
obavlja  i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola ekonomskog smjera, IV stupanj, pozna-
vanje rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: raèuvodstveno-materi-
jalni

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

5.13. Viši referent za  obraèun plaæa
Opis poslova: vrši kompletan obraèun plaæa

(neto plaæe, porezi, doprinosi, naknade, obustave
i sl.) i  naknada troškova pojedinaèno za sve
uposlene na osnovu potpune i ispravne doku-
mentacije neophodne za obraèun dostavljene
pravovremeno od ovlaštenih osoba, obra|uje i
sistematizira podatke o plaæama svih zaposlenih
za potrebe izvještavanja te vodi odgovarajuæe
evidencije o tim podacima, saèinjava mjeseèna
izvješæa o plaæama, platne liste i mjeseène speci-
fikacije plaæa po organizacionim jedinicama i
korisnicima te ostala izvješæa za potrebe organa
uprave, izra|uje zakonom propisana izvješæa i
obrasce o plaæama te izdaje potvrde, uvjerenja i
druge akte iz oblasti obraèuna i isplate plaæa,
obra|uje sve vrste uplata i ostalih platnih
transakcija vezanih za isplatu plaæa i naknada,
po potrebi obavlja dio poslova likvidatora i bla-
gajnika, obavlja i druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola ekonomskog smjera, IV stupanj, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a poslije
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: raèunovodstveno-
materijalni 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2
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5.14. Viši referent-blagajnik
Opis poslova: vodi blagajnu Grada i obavlja

poslove prometa novca gotovinom i preko raèuna,
podnosi izvješæe o stanju blagajne, vodi propisane
analitièke evidencije svih vrsta isplata fizièkim
osobama, preuzima i predaje gotovinu u organi-
zaciji platnog prometa (banci), predaje i prima
platne naloge, izvode i drugu dokumentaciju
platnog prometa te kompletira i usaglašava istu,
obavlja i druge poslove sukladno zakonu i drugim
propisima po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola ekonomskog smjera, IV stupanj, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a poslije
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: raèunovodstveno-
materijalni

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

5.15. Viši referent likvidature
Opis poslova: vrši formalnu, suštinsku i

logièku kontrolu potpunosti i ispravnosti doku-
mentacije na osnovu koje se stvaraju obveze za
plaæanje, priprema naloge za realizaciju
novèanih sredstva na osnovu primljene doku-
mentacije od drugih slu`bi, ostvaruje uvid, prati
i vrši kontrolu priliva i odliva sredstava sa raèu-
na, vrši prijem i evidentiranje prispjele finan-
cijske dokumentacije u knjigu KUF-a i prati do
momenta plaæanja, a po potrebi i ostale evidenci-
je dospjelih obveza dobavljaèima, kompletira
dnevne evidencije o platnim transakcijama i
blagovremeno predaje na dalju obradu, saèinjava
dopise, zapisnike, protokole i druge pojedinaène
akte vezane za isplatu sredstava i daje izvješæa o
obvezama koje treba platiti ili koje nisu plaæene
i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola ekonomskog smjera, IV stupanj, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a poslije
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: raèunovodstveno-
materijalni 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2

SLU@BA ZA NEKRETNINE

6.1  Šef slu`be za nekretnine
Opis poslova: rukovodi slu`bom, organizira

vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be, ras-
pore|uje poslove na slu`benike i namještenike,
daje bli`e upute o naèinu vršenja tih poslova,
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be,
redovito usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika
odjela o stanju vršenja poslova, problemima koji
postoje u vršenju tih poslova i predla`e mjere za
njihovo rješavanje, postupa po nalozima naèelni-
ka odjela i obavlja najslo`enije poslove iz
nadle`nosti slu`be, odgovoran je za racionalno
korištenje materijalnih, financijskih i
kadrovskih potencijala slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 4
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: normativno-pravni,

struèno-operativni, studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

6.2.  Viši referent administrativno-tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko
poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

6.3 Viši struèni suradnik za prihode od
imovine

Opis poslova: vodi evidenciju i kontrolira
naplatu renta, zakupnina i drugih prihoda od
imovine Grada, priprema izvješæa, informacije
i analize o stanju u oblasti naplate tih prihoda
i predla`e odgovarajuæe mjere za poboljšanje
stanja u toj oblasti, obavlja i druge poslove po
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nalogu šefa slu`be.
Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka

struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 2 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 2

6.4  Struèni savjetnik za imovinsko-pravne
poslove

Opis poslova: vodi imovinsko-pravne postup-
ke i izra|uje nacrte rješenja, vodi postupke
vezane za promet i raspolaganje gradskim
zemljištem, vodi evidenciju i poma`e u rješavan-
ju spornih i neriješenih vlasnièkih odnosa u
kojima Grad ima interes, priprema ugovore i
opæa akta, informira šefa slu`be i  nadle`ne
organe o stanju u ovoj oblasti, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 7

6.5  Viši struèni suradnik za evidenciju
nekretnina u vlasništvu grada

Opis poslova: uspostavlja, izra|uje, vodi i
odr`ava evidenciju nekretnina u vlasništvu
grada, priprema nacrte ugovora o zakupu
nekretnina, izra|uje izvješæa o stanju i pro-
grame mjera za unaprije|enje stanja u vezi sa
nekretninama u vlasništvu grada, daje struèna
mišljenja, obavlja i druge struène poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: normativno-pravni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 2

6.6  Struèni suradnik za nekretnine
Opis poslova: rješava po zahtjevima za preèe

pravo kupnje, za ure|enje me|a, priprema sug-
lasnosti za promet nedovršenih objekata, prati
propise i stanje u oblasti za koju je zadu`en, pod-
nosi izvješæa i predla`e mjere za poboljšanje stan-
ja, obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka struè-
na sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 1 godina
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: normativno-pravni
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

6.7.  Viši referent za nekretnine
Opis poslova: obra|uje jednostavne zahtjeve i

obavlja tehnièke poslove, radi na terenu, sastavl-
ja zabilješke, tehnièke skice, pisane informacije i
obavlja druge poslove u vezi sa nekretninama
koji zahtjevaju tehnièku struènost i znanje,
izvršava rješenja i zakljuèke iz nadle`nosti
slu`be, vodi zapisnike na terenu i sudjeluje u
pripremanju zemljišno-knji`nih i katastarskih
podataka.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, gra|evinska, polo`en struèni ispit, pozna-
vanje rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 3

6.8.  Viši referent za evidenciju prihoda od
imovine

Opis poslova: prikuplja i vodi evidencije
dospjelih potra`ivanja (obveza stranaka) po
osnovu zakupnina, renti, naknada za dodjelu,
ure|enje i korištenje gradskog gra|evinskog
zemljišta i ostalih prihoda od imovine, a`urira
evidencije dospjelih potra`ivanja, prati bilansne
pozicije i sudjeluje u praæenju naplate, obavješta-
va stranke o promjenama i obvezama i sudjeluje
u usuglašavanju potra`ivanja sa partnerima,
uèestvuje u izradi opomena za neblagovremeno
plaæanje, obraèuna kamata, priprema doku-
mentaciju za utu`ivanje te vodi evidenciju
opomena i utu`enih predmeta, prati naplatu pri-
hoda i osigurava podatke za izradu izvješæa po
prometu, dugovanjima, dospjeæu i ostalih izv-
ješæa po nalogu šefa, vodi ostale raèunovod-
stveno-materijalne evidencije, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.
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Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (ekonomska, gimnazija, upravna), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a poslije
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: raèuvodstveno-materi-
jalni

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

ODJEL ZA DRUŠTVENE DJELATNOSTI

Èlanak 41.

7.1  Naèelnik odjela
Opis poslova: neposredno rukovodi odjelom,

organizira i osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vršenje svih poslova iz nadle`nosti
odjela; raspore|uje poslove na šefove slu`bi a po
potrebi i na druge slu`benike i namještenike i
daje im upute o naèinu vršenja poslova; redovi-
to upoznaje gradonaèelnika o stanju i problemi-
ma u vezi vršenja poslova i predla`e poduziman-
je potrebnih mjera; vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti odjela; izvršava poslove po nalogu
gradonaèelnika i odluèuje o pitanjima za koja je
ovlašten posebnim rješenjem gradonaèelnika,
odgovoran je za korištenje financijskih, materi-
jalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odjelu,
za svoj rad i upravljanje neposredno odgovara
gradonaèelniku.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, ekonoms-
ki, filozofski ili fakultet politièkih znanosti, 5
godina radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni, nor-

mativno-pravni, poslovi upravnog rješavanja,
studijsko-analitièki

Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: rukovodeæi dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: pomoænik gradon-

aèelnika-naèelnik odjela
Broj izvršitelja: 1

7.2  Struèni savjetnik odjela 
Opis poslova: poma`e naèelniku odjela u

koordiniranju rada slu`bi, izra|uje plan rada
odjela po slu`bama i prati njegovo izvršavanje,
analizira izvješæa o radu slu`bi i priprema izv-
ješæa o radu odjela, prati propise, daje savjete,
upute i struèna mišljenja naèelniku odjela,
šefovima slu`bi i slu`benicima za izvršavanje
zakona, drugih propisa i opæih akata iz oblasti

koje su u nadle`nosti odjela, sudjeluje u izradi
opæih akata, programa, projekata, planova, proc-
jena, analiza, sura|uje u postupku po zahtjevima
za pristup informacijama koje su pod kontrolom
odjela, obavlja i druge najslo`enije poslove iz
nadle`nosti odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni ili
ekonomski, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni, nor-

mativno-pravni, studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

7.3  Viši struèni suradnik za proraèun
Opis poslova: priprema prijedlog potreba

sredstava za izradu proraèuna odjela po
slu`bama i prati izvršenje proraèuna, vrši nadzor
sredstava i kontrolu troškova, planira finan-
ciranje ustanova, sudjeluje u pripremanju ugov-
ora, priprema prijedloge poboljšanja isko-
rištenosti sredstava, poma`e rad povjerenstva za
javne nabave i koordinira nabavu za odjel, vrši
primopredaju i konaèni obraèun radova,
izra|uje informacije, analize i  izvješæa o real-
izaciji sredstava odjela, daje struèna mišljenja,
obavlja i druge poslove po nalogu naèelnika.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni ili
ekonomski fakultet, 2 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik 
Broj izvršitelja: 1

7.4. Viši referent - administrativno-tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti naèelnika odjela, dogovara sas-
tanke, vodi zapisnike i bilješke na sastancima,
administrativno-tehnièku obradu predmeta,
uredsko poslovanje s predmetima i aktima i sve
druge poslove po nalogu naèelnika odjela. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci

Lipanj 2006. SLU@BENI GLASNIK Broj 7 - strana 168
Grada Mostara



radnog sta`a poslije završene srednje škole.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne

djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-

ki, operativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

SLU@BA ZA KULTURU

7.5  Šef slu`be za kulturu
Opis poslova: rukovodi slu`bom, odgovoran

je za korištenje financijskih, materijalnih i ljud-
skih potencijala dodijeljenih slu`bi, organizira i
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be, ras-
pore|uje poslove na slu`benike i namještenike i
daje bli`e upute o naèinu vršenja tih poslova,
postupa po nalozima naèelnika odjela i vrši najs-
lo`enije poslove iz nadle`nosti slu`be kojom
rukovodi, redovno usmeno ili pismeno upoznaje
naèelnika odjela o stanju vršenja poslova iz svoje
nadle`nosti, problemima koji postoje u vršenju
tih poslova i predla`e mjere za njihovo rješavan-
je, za vršenje poslova odgovara naèelniku odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, umjetnièka
akademija, filozofski fakultet, fakultet politièkih
znanosti, pravni ili ekonomski fakultet, 4 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni,

studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

7.6. Viši referent - administrativno-tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko
poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

7.7  Struèni savjetnik za kulturu
Opis poslova: prati i procjenjuje stanje i rad

institucija kulture, planira, koncipira i pro-
gramira godišnje kulturne ponude Grada, daje
struèna mišljenja o programskoj djelatnosti
ustanova, radi na unaprije|enju funkcioniranja
institucija kulture, ostvaruje kulturnu suradnju
u zemlji i inozemstvu, izra|uje analize rada
institucija kulture i struène procjene o radu
NVO iz oblasti kulture, odgovara i podnosi izv-
ješæe o svom radu šefu slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, umjetnièka
akademija, filozofski fakultet, fakultet politièkih
znanosti, pravni ili ekonomski fakultet, 3 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje engleskog, francuskog
ili njemaèkog jezika, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

7.8  Viši struèni suradnik za kulturu
Opis poslova: izra|uje analize, izvješæa, infor-

macije i struène analitièke materijale o radu
institucija kulture, prati i analizira stanje u
oblasti kulture, predla`e mjere za poboljšanje
rada institucija kulture, udruga gra|ana,
strukovnih organizacija i pojedinaca iz oblasti
kulture, radi na uspostavi, izradi, vo|enju i
odr`avanju evidencije iz oblasti djelovanja
ustanova kulture, udruga gra|ana, strukovnih
organizacija, pru`a pomoæ i podršku  i poma`e u
usavršavanju djelatnosti umjetnièkih grupa i
umjetnika, priprema, organizira i sudjeluje u
realizaciji programa od znaèaja za grad (obljet-
nice, tradicionalne manifestacije), izra|uje poje-
dinaène akte koji se odnose na izdavanje
odobrenja, suglasnosti, preporuka, informira
blagovremeno javnost o djelatnosti u kulturi i
sura|uje sa medijima, odgovara i podnosi izv-
ješæe o svom radu šefu slu`be, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, umjetnièka
akademija, filozofski fakultet, fakultet `urnalis-
tike, fakultet politièkih znanosti, pravni ili
ekonomski fakultet, 3 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
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visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi, informacijsko-doku-
mentacijski

Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 2

7.9. Viši samostalni referent za kulturu
Opis poslova: poma`e i sudjeluje u orga-

niziranju i realizaciji kulturnih doga|aja, brine o
izvršenju programa, obavlja poslove operativnog
organiziranja programa, pru`a tehnièku i savjeto-
davnu podršku organizatorima kulturnih
doga|aja, vodi slu`bene evidencije i drugo ured-
sko i arhivsko poslovanje, obavlja i druge admin-
istrativno-tehnièke poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
prvi stupanj pedagoškog, pravnog ili ekonom-
skog fakulteta, VI/I stupanj, polo`en struèni
ispit, poznavanje rada na raèunaru, najmanje
jedna godina radnog sta`a poslije završene više
škole ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki  

Slo`enost poslova: slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 3

SLU@BA ZA ODGOJ, OBRAZOVANJE,
MLADE I SPORT

8.1  Šef slu`be za odgoj, obrazovanje, mlade
i sport

Opis poslova: rukovodi slu`bom, odgovoran
je za korištenje financijskih, materijalnih i ljud-
skih potencijala dodijeljenih slu`bi i vrši sli-
jedeæe poslove: planira, organizira i osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vršenje svih
poslova iz nadle`nosti slu`be, raspore|uje
poslove na slu`benike i namještenike i daje bli`e
upute o naèinu vršenja tih poslova, postupa po
nalozima naèelnika odjela i vrši najslo`enije
poslove iz nadle`nosti slu`be kojom rukovodi,
redovito usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika
odjela o stanju vršenja poslova iz svoje
nadle`nosti, problemima koji postoje u vršenju
tih poslova i predla`e mjere za njihovo rješavan-
je, za vršenje poslova odgovara naèelniku odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, ekonomski,
filozofski ili fakultet politièkih znanosti, 4 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

8.2. Viši referent - administrativno-tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko
poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

8.3  Struèni savjetnik za poslove obrazovanja
Opis poslova: prati i primjenjuje zakone i

druge propise iz oblasti odgoja i obrazovanja,
prati rad i uvjete rada ustanova iz oblasti
predškolskog odgoja, osnovnog i srednjoškol-
skog odgoja i obrazovanja èiji osnivaè je Grad
Mostar, analizira godišnje programe rada
ustanova iz oblasti odgoja i obrazovanja  i prati
njihovu realizaciju, priprema izvješæa, informa-
cije, analize o stanju u oblasti odgoja i obrazo-
vanja te predla`e mjere i aktivnosti u cilju
unaprije|enja stanja u toj oblasti, priprema
nacrte opæih i drugih akata iz ove oblasti, plani-
ra potrebna sredstva koja se u proraèunu osigu-
ravaju za financiranje ustanova iz ove oblasti u
skladu sa zakonom, unaprije|uje me|usobnu
suradnju osnovnih te srednjih škola i predškol-
skih ustanova, organizira takmièenja i smotre
uèenika na nivou grada i šire, sura|uje sa
nadle`nim `upanijskim i federalnim organima
te nevladinim organizacijama iz oblasti odgoja i
obrazovanja, provodi postupak stipendiranja
studenata, obavlja i druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pedagoški, filo-
zofski, fakultet politièkih znanosti, pravni ili
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ekonomski, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 2

8.4. Viši samostalni referent za poslove
obrazovanja

Opis poslova: prati rad i uvjete rada ustanova
iz oblasti predškolskog, osnovnog i srednjoškol-
skog odgoja i obrazovanja, vodi evidenciju
ustanova iz oblasti odgoja i obrazovanja, priku-
plja i obra|uje podatke iz ove oblasti koji slu`e
za izradu analiza, informacija, izvješæa i drugih
analitièkih materijala, prikuplja i obra|uje
podatke koji slu`e za utvr|ivanje mjerila za par-
ticipaciju roditelja u cijeni usluge predškolskog
odgoja, uspostavlja, vodi i a`urira baze podataka
iz ove oblasti, prikuplja i obra|uje podatke
vezane za stipendiranje, vrši poslove uredskog
poslovanja, te druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
pedagoška, prvi stupanj pravnog, nastavnièkog
ili ekonomskog  fakulteta, VI/1 stupanj, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje godinu dana radnog sta`a poslije završene
više škole ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni,
administrativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršitelja: 2

8.5  Struèni suradnik za poslove obrazovanja
Opis poslova: prati i primjenjuje zakone i

druge propise iz oblasti odgoja i obrazovanja,
prati rad i uvjete rada ustanova iz oblasti
predškolskog odgoja, osnovnog i srednjoškol-
skog odgoja i obrazovanja èiji osnivaè je Grad
Mostar, analizira godišnje programe rada
ustanova iz oblasti odgoja i obrazovanja  i prati
njihovu realizaciju, priprema izvješæa, informa-
cije, analize o stanju u oblasti odgoja i obrazo-
vanja, predla`e mjere i aktivnosti u cilju unapri-
je|enja stanja u toj oblasti, radi na unaprije|enju
me|usobne suradnje osnovnih te srednjih škola
i predškolskih ustanova, organizira takmièenja i
smotre uèenika iz oblasti nastavnih i vannas-
tavnih aktivnosti na nivou grada i šire, sura|uje
sa nadle`nim `upanijskim i federalnim organi-
ma te nevladinim organizacijama iz oblasti

odgoja i obrazovanja, sudjeluje u provo|enju
postupka stipendiranja studenata, obavlja i
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pedagoški, filo-
zofski, fakultet politièkih znanosti, pravni,
ekonomski ili fakultet `urnalistike, 1 godina
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

8.6  Viši struèni suradnik za sport
Opis poslova: prati i primjenjuje zakone i

druge propise iz oblasti sporta, prati rad ustano-
va i organizacija iz oblasti sporta i tjelesne kul-
ture sa podruèja Grada Mostara, razmatra pro-
grame rada organizacija iz oblasti sporta i tije-
lesne kulture i prati njihovu realizaciju, sura|uje
sa sportskim klubovima, društvima i institucija-
ma iz oblasti sporta te sa školama i drugim
ustanovama u pripremi sportskih takmièenja,
programa i manifestacija, priprema izvješæa,
informacije, analize o stanju u oblasti sporta i
tjelesne kulture, predla`e mjere i aktivnosti u
cilju unaprije|enja stanja u oblasti sporta i tje-
lesne kulture, planira potrebna sredstva koja se u
proraèunu osiguravaju za financiranje ustanova
iz ove oblasti sukladno zakonu, vodi evidenciju
sportskih objekata, sportskih terena Grada
Mostara, sportskih klubova i društava koji djelu-
ju na podruèju Grada Mostara, radi na razvoju
djeèijeg, omladinskog, studentskog i invalidskog
sporta, obavlja i druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, fakultet za fizièku
kulturu, filozofski ili fakultet politièkih znanos-
ti, 2 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

8.7 Viši samostalni referent za sport
Opis poslova: prati rad i uvjete rada sportskih

organizacija, društava i klubova, vodi evidenciju
sportskih klubova, sportskih objekata i terena,
društava i sportskih organizacija, prikuplja i
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obra|uje podatke iz oblasti sporta, tjelesne kul-
ture i rekreacije koje slu`e za izradu analiza,
informacija, izvješæa i drugih analitièkih mater-
ijala, uspostavlja, vodi i a`urira baze podataka iz
ove oblasti, priprema i koordinira aktivnosti
organiziranja sportskih takmièenja i mani-
festacija, sura|uje sa sportskim klubovima,
društvima i sportskim organizacijama, te sa ško-
lama i drugim ustanovama u pripremi sportskih
programa, takmièenja i drugih manifestacija,
vrši poslove uredskog poslovanja, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be..

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
prvi stupanj fakulteta za sport odnosno fizièku
kulturu, VI/I stupanj, polo`en struèni ispit, poz-
navanje rada na raèunaru,  najmanje jedna godi-
na radnog sta`a poslije završene više škole ili
fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni,
administrativno-tehnièki

Slo`enost poslova: slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršitelja: 1

8.8  Viši struèni suradnik za suradnju sa
nevladinim organizacijama i pitanja mladih

Opis poslova: osigurava komunikaciju i pro-
tok informacija izme|u nevladinih organizacija,
udru`enja i organizacija mladih i Grada
Mostara, pru`a pomoæ nevladinim organizacija-
ma u rješavanju konkretnih problema sa kojima
se suoèavaju u svojim aktivnostima, poma`e i
omoguæava nevladinim organizacijama da se
ukljuèe u javne rasprave o pitanjima od interesa
za lokalnu zajednicu (prijedlog proraèuna,
praæenje i transparentnost trošenja javnih priho-
da, odluke gradskog vijeæa i gradonaèelnika i
sl.), priprema dio proraèuna koji se odnosi na
financiranje nevladinih organizacija i organi-
zacija mladih, priprema prijedloge zajednièkih
projekata Grada i nevladinih organizacija i prati
njihovu realizaciju, sudjeluje na struènim savje-
tovanjima, konferencijama i drugim oblicima
usavršavanja vezanim za nevladine organizacije i
njihovu suradnju sa lokalnom upravom,
sura|uje sa asocijacijama mladih na fakultetima,
višim i srednjim školama sa podruèja Grada,
sura|uje sa nadle`nim institucijama za regis-
traciju i nadzor rada udru`enja i fondacija, vodi
evidenciju nevladinih organizacija i organizacija
mladih sa podruèja Grada Mostara, obavlja
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, fakultet politièk-
ih znanosti, filozofski, fakultet `urnalistike,
pravni ili ekonomski, 2 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,

poznavanje rada na raèunaru.
Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

8.9  Viši samostalni referent za odnose sa
NVO i vjerskim zajednicama

Opis poslova: uspostavlja i osigurava komu-
nikaciju sa nevladinim organizacijama (NVO) i
vjerskim zajednicama, vodi odnosno a`urira evi-
denciju NVO koje djeluju na podruèju grada,
prati rad i uvjete rada NVO-a, organizacija
mladih i vjerskih zajednica, prikuplja i obra|uje
podatke iz oblasti rada sa NVO i vjerskim zajed-
nicama koje slu`e za izradu analiza, informacija,
izvješæa i slièno, uspostavlja, vodi i a`urira baze
podataka iz ove oblasti, prati realiziranje projek-
tnih aktivnosti NVO koje sufinancira Grad,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
pedagoška, socijalna ili prvi stupanj pravnog fakul-
teta, VI/I stupanj, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje godina radnog sta`a
poslije završene više škole ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova:  struèno operativni
poslovi, administrativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 1

SLU@BA ZA SOCIJALNE I STAMBENE
POSLOVE, ZDRAVSTVO, RASELJENE

OSOBE I IZBJEGLICE

9.1  Šef slu`be za socijalne i stambene
poslove, zdravstvo, raseljene osobe i izbjeglice

Opis poslova: rukovodi slu`bom, odgovoran
je za korištenje financijskih, materijalnih i ljud-
skih potencijala dodijeljenih slu`bi i vrši sli-
jedeæe poslove: organizira i osigurava blagovre-
meno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz
nadle`nosti slu`be, raspore|uje poslove na
slu`benike i namještenike i daje bli`e upute o
naèinu vršenja tih poslova, postupa po nalozima
naèelnika odjela i vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti slu`be kojom rukovodi, redovito
usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika odjela o
stanju vršenja poslova iz svoje nadle`nosti, prob-
lemima koji postoje u vršenju tih poslova i pred-
la`e mjere za njihovo rješavanje, za vršenje
poslova odgovara naèelniku odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, ekonomski,
filozofski ili fakultet politièkih znanosti, 4 godine
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radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

9.2. Viši referent - administrativno-tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko
poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

9.3  Struèni savjetnik za socijalne poslove
Opis poslova: priprema programe i planove

rada u oblasti socijalne zaštite, priprema
metodologiju i smjernice za izradu izvješæa o
radu ustanova, priprema analize, izvješæa i druge
struène materijale u oblasti socijalne zaštite,
prati i poma`e djelovanje nevladinih organizaci-
ja koje se bave pitanjima socijalne zaštite, poseb-
no udru`enja koja okupljaju hendikepirane
osobe, vodi evidencije i obra|uje zahtjeve
gra|ana za sve vidove socijalne pomoæi, daje
struèna mišljenja i prati rad ustanova socijalne
zaštite èiji je osnivaè Grad Mostar, sura|uje sa
nadle`nim `upanijskim, federalnim i dr`avnim
organima u oblasti socijalne zaštite, obavlja i
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, filozofski
ili fakultet politièkih znanosti, 3 godine radnog
sta`a ostvarenog na poslovima struke nakon
završene visoke struène spreme, polo`en struèni
ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

9.4  Struèni savjetnik za stambene poslove
Opis poslova: prati i primjenjuje zakone i

druge propise iz stambene oblasti, radi na imple-
mentaciji imovinskih zakona, izra|uje nacrte
najslo`enijih pojedinaènih akata po zahtjevima
fizièkih i pravnih osoba, sudjeluje u koncipiran-
ju i izradi programa i planova rada, izvješæa o
stanju upravnog rješavanja, priprema informaci-
je, sura|uje sa drugim organima uprave, pravo-
sudnim organima, ombudsmenima, poduzeæima
i ustanovama iz ove oblasti, daje struèna mišljen-
ja i obavlja druge poslove  po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 3

9.5  Struèni savjetnik za zdravstvo i preven-
ciju toksikomanije

Opis poslova: priprema programe mjera i
aktivnosti za osiguravanje potreba lokalnog
stanovništva u oblasti zdravstva i  prevencije
toksikomanije, planira potrebna proraèunska
sredstva, riješava o zahtjevima gra|ana i pravnih
osoba iz ovih oblasti, prati i izvješæuje o stanju
toksikomanije, naroèito kod mladih, koordinira
aktivnosti sa dr`avnim, federalnim i `upani-
jskim organima vlasti, sura|uje sa zdravstvenim
ustanovama, posebno onima kojima je osnivaè
Grad Mostar, te sa školama, nevladinim organi-
zacijama i udrugama u pripremi kampanja,
medijskih prezentacija i drugih oblika djelovan-
ja, obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, filozofski
ili fakultet politièkih znanosti, 3 godine radnog
sta`a ostvarenog na poslovima struke nakon
završene visoke struène spreme, polo`en struèni
ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1
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9.6  Viši referent za poslove raseljenih
osoba i izbjeglica

Opis poslova: prati, prikuplja podatke i evi-
dentira stanje povratka raseljenih osoba,
utvr|uje nivo devastacije stambenih objekata i
prati obnovu stambenog fonda na terenu kao i
druge aktivnosti vezane za povratak, vodi baze
podataka u toj oblasti, na osnovu baza podataka
priprema izvješæa i druge akte, vrši uvi|aje i
saèinjava zapisnike, upravlja motornim vozilom
i brine o njegovom odr`avanju, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska,
gra|evinska, strojarska, elektrotehnièka),
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru, najmanje deset mjeseci radnog sta`a posli-
je završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni,
operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent 
Broj izvršitelja: 5

9.7  Viši referent za stambene poslove
Opis poslova: obavlja administrativno-

tehnièke poslove iz stambene oblasti, vodi evi-
dencije stanova i baze podataka, izra|uje izvješæa
i druge akte na osnovu baze podataka, vodi
zapisnike, izvršava rješenja i zakljuèke, obavlja i
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska, medicin-
ska, gra|evinska, strojarska, elektrotehnièka),
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru, najmanje deset mjeseci radnog sta`a posli-
je završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent 
Broj izvršitelja: 2

9.8  Viši struèni suradnik za izbjegle i rasel-
jene osobe

Opis poslova: obavlja poslove registracije
raseljenih osoba, povratnika i izbjeglica, osoba iz
treæih zemalja kojima je od nadle`nog dr`avnog
ministarstva  utvr|en status privremenog prih-
vata u Bosni i Hercegovini, a koji se nalaze na
podruèju Grada Mostara, vodi jednostavni
upravni postupak kojim se odluèuje o njihovom
statusu, obavlja poslove iz nadle`nosti Grada za
ove osobe, sudjeluje u rješavanju problema
povratnika, izbjeglih i raseljenih osoba, u izradi

programa i planova za povratak raseljenih, prati
povratak, sura|uje sa drugim opæinama, dona-
torima, humanitarnim i drugim NVO, daje
struèna mišljenja i pru`a drugu pomoæ koja je u
nadle`nosti Grada povratnicima, raseljenim
osobama i izbjeglicama iz treæih zemalja,
sura|uje sa nadle`nim `upanijskim, federalnim i
dr`avnim organima, izra|uje izvješæa, informa-
cije i analize, daje struèna mišljenja i obavlja
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, filozofski
ili drugi fakultet društvenog smjera, 2 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

9.9  Struèni suradnik za izbjegle i raseljene
osobe

Opis poslova: vodi evidencije raseljenih
osoba, povratnika i izbjeglica, te osoba iz treæih
zemalja kojima je od nadle`nog dr`avnog min-
istarstva  utvr|en status privremenog prihvata u
Bosni i Hercegovini, a koji se nalaze na podruèju
Grada Mostara, obavlja poslove iz nadle`nosti
Grada za ove osobe, izdaje uvjerenja iz tih evi-
dencija, vodi jednostavni upravni postupak
kojim se odluèuje o njihovom statusu, sudjeluje
u rješavanju problema povratnika, izbjeglih i
raseljenih osoba, prati povratak, sura|uje sa
drugim opæinama, donatorima, humanitarnim i
drugim NVO, sura|uje sa nadle`nim `upani-
jskim, federalnim i dr`avnim organima, obavlja
i  druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni ili filozof-
ski fakultet, 1 godina radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

9.10  Viši struèni suradnik za stambene
poslove

Opis poslova: radi na implementaciji imovin-
skih zakona iz stambene oblasti, izra|uje nacrte
pojedinaènih akata po zahtjevima fizièkih i
pravnih osoba u slo`enijim upravnim stvarima,
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izvješæuje o stanju upravnog rješavanja, daje
struèna mišljenja, obavlja i druge poslove  po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja, struèno-operativni 
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

9.11  Struèni suradnik za stambene poslove
Opis poslova: vodi evidencije, izdaje uvjeren-

ja, priprema izvješæa o stanju upravnog rješavan-
ja, prikuplja, sre|uje, evidentira i obra|uje
podatke i izra|uje informacije o stanju u ovoj
oblasti, sura|uje sa drugim organima uprave,
pravosudnim organima, ombudsmenima,
poduzeæima i ustanovama iz ove oblasti, daje
struèna mišljenja, obavlja i druge poslove  po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 1
godina radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni 
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

9.12 Viši samostalni referent za stambene
poslove

Opis poslova: prikuplja i obra|uje doku-
mentaciju koja se odnosi na stambene poslove,
vodi i a`urira baze podataka iz ove oblasti (evi-
dencije), prati korištenje stanova za privremeni
smještaj, radi na obradi otkupa stanova, vodi
registre u ovoj oblasti i izdaje uvjerenja o èin-
jenicama iz tih registara, priprema nacrte rješen-
ja i drugih pojedinaènih akata po tim pitanjima,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola,
socijalna ili prvi stupanj pravnog ili ekonom-
skog fakulteta, VI/I stupanj, polo`en struèni
ispit, poznavanje rada na raèunaru, najmanje
jedna godina radnog sta`a poslije završene više
škole ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: poslovi dopunske djelatnosti
Naziv grupe poslova:  administrativno-

tehnièki  
Slo`enost poslova:  slo`eni

Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 1

SLU@BA ZA ZAŠTITU PRAVA 
BRANITELJA I NJIHOVIH OBITELJI

10.1  Šef  slu`be za zaštitu prava branitelja i
njihovih obitelji 

Opis poslova: donosi upravne akte i druge
akte koji su ishod provedenog postupka u oblasti
zaštite prava pripadnika ratnih vojnih invalida i
èlanova njihovih obitelji, èlanova obitelji pogin-
ulih, umrlih i nestalih branitelja, demobi-
liziranih branitelja, mirnodopskih vojnih inval-
ida, osoba zaslu`nih u obrambeno-oslobodi-
laèkom ratu, dragovoljaca, veterana i sudionika
rata na podruèju Grada Mostara, koji su federal-
nim Zakonom o pravima branitelja i èlanova nji-
hovih obitelji, kao i `upanijskim propisom pre-
neseni Gradu Mostaru; upravlja i organizira rad
slu`be u koordiniranju sa struènim savjetnikom
slu`be; odgovoran je za izvršavanje poslova
slu`be u dijelu koji se odnosi na korisnike iz
jedne od komponenti obuhvaæenih Zakonom o
pravima branitelja i èlanova njihovih obitelji;
odgovara za zakonito i pravodobno izvršavanje
poslova; odgovoran je za korištenje materijalnih,
financijskih i kadrovskih potencijala slu`be;
obavlja najslo`enije zadatke iz djelokruga poslo-
va slu`be; ovjerava akte slu`be sukladno prene-
senim ovlastima; daje upute za rad neposrednim
izvršiteljima i koordinira njihov rad; izvješæuje
gradonaèelnika i naèelnika odjela društvenih
djelatnosti o stanju u slu`bi.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, ekonoms-
ki, filozofski ili fakultet politièkih znanosti, 4
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja, struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

10.2  Struèni savjetnik Slu`be
Opis poslova: donosi upravne akte i druge

akte koji su ishod provedenog postupka u oblasti
zaštite prava pripadnika ratnih vojnih invalida i
èlanova njihovih obitelji, èlanova obitelji pogin-
ulih, umrlih i nestalih branitelja, demobi-
liziranih branitelja, mirnodopskih vojnih inval-
ida, osoba zaslu`nih u obrambeno-oslobodi-
laèkom ratu, dragovoljaca, veterana i uèesnika
rata na podruèju Grada Mostara, koji su federal-
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nim Zakonom o pravima branitelja i èlanova nji-
hovih obitelji, kao i `upanijskim propisima pre-
neseni Gradu Mostaru; sa šefom slu`be koor-
dinira upravljanje i organizira rad slu`be;
odgovoran je za izvršavanje poslova slu`be u
dijelu koji se odnosi na korisnike jedne od kom-
ponenti obuhvaæenih Zakonom o pravima bran-
itelja i èlanova njihovih obitelji; odgovara za
zakonito i pravovremeno izvršavanje poslova;
odgovoran je za korištenje materijalnih, finan-
cijskih i kadrovskih potencijala slu`be; obavlja
najslo`nije zadatke iz djelokruga poslova slu`be;
ovjerava akte slu`be u skladu s prenesenim
ovlastima; daje upute za rad neposrednim
izvršiteljima i koordinira njihov rad; izvješæuje
o stanju izvršavanja poslova iz nadle`nosti
slu`be u dijelu koji se odnosi na korisnike iz
komponente za koju je odgovoran.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, filozofski,
ili fakultet politièkih znanosti, vojna akademija,
3 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja, struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

10.3.  Viši struèni suradnik za proraèunske
poslove i naknade korisnika

Opis oslova: obavlja proraèunske poslove
slu`be, izra|uje financijske planove i nadzire
njihovo izvršenje, sura|uje sa slu`bom  za
financije i proraèun, prati izvršenje i sudjeluje
u izradi mjeseènih, tromjeseènih i godišnjih
izvješæa o izvšenju proraèuna slu`be, poma`e
rad povjerenstva za javne nabave, vrši primo-
predaju i konaèni obraèun izvedenih radova,
prirema potpisivanje ugovora, odobrava mje-
seèni obraèun novèanih naknada za korisnike,
vrši kontrolu materijalno-financijskog poslo-
vanja slu`be i namjenskog utroška sredstava
dodijeljenih korisnicima, odobrava izvršenje
administrativne i sudske zabrane na novèana
primanja korisnika kod kreditnih zadu`enja,
procjenjuje potrebu za prekovremenim radom
u slu`bi, potrebama za anga`manom spoljnih
suradnika po ugovoru o djelu i autorskom
ugovoru, obavlja poslove obraèuna plaæa
uposlenih u slu`bi, izra|uje analize, izvješæa i
struène materijale, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 2 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène

spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

10.4 Viši struèni suradnik za ostvarivanje
prava korisnika

Opis poslova: prima, priprema i obra|uje
zahtjeve korisnika prava, vodi upravni postupak
o utvr|ivanju temeljnih i dopunskih prava do
donošenja rješenja, nadzire uspostavu jedin-
stvene baze podataka o svim korisnicima i njeno
a`uriranje, priprema i podnosi šefu slu`be izv-
ješæe o radu i izvješæe o upravnom rješavanju,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 4

10.5  Viši samostalni referent za obradu
podataka i evidentiranje

Opis poslova: prima, zavodi i razvodi pred-
mete, vrši njihovu prethodnu provjeru, obradu i
kompletiranje dokumentacije, vrši obradu
obraèuna obiteljskih/osobnih invalidnina i
drugih prinadle`nosti, uspostavlja jedinstvenu
bazu podataka za sve korisnike temeljnih i dop-
unskih prava, vodi evidencije o korisnicima,
a`urira evidencije, izdaje potvrde i uvjerenja o
èinjenicama iz tih evidencija, obavlja i druge
srodne poslove, podnosi izvješæa o radu, obavlja
i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
ekomomska, upravna ili prvi stupanj pravnog
fakulteta, VI/I stupanj, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru, najmanje jedna
godina radnog sta`a poslije završene više škole
ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: poslovi dopunske djelatnosti
Naziv grupe poslova:  informacijsko-doku-

mentacijski
Slo`enost poslova:  slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 1

Lipanj 2006. SLU@BENI GLASNIK Broj 7 - strana 176
Grada Mostara



10.6 Viši referent za obradu podataka, evi-
dentiranje i opæe poslove

Opis poslova: obavlja poslove vo|enja eviden-
cije predmeta i akata, vrši promjene u evidenci-
jama, obavlja poslove uredskog poslovanja,
obavlja i druge opæe poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, upravna, ekonomska, gra|evin-
ska, strojarska, elektrotehnièka), polo`en struèni
ispit, poznavanje rada na raèunaru, najmanje
deset mjeseci radnog sta`a poslije završene sred-
nje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 5

10.7 Viši referent za financije
Opis poslova: obavlja poslove materijalno-

financijskog poslovanja, knjigovodstvo mje-
seènih, kvartalnih i godišnjih isplata, priprema
dokumentaciju, vrši kontiranje, knji`enje doku-
menata, izvršava financijske planove slu`be,
priprema nacrt godišnjeg obraèuna, obra|uje
materijalno-financijsku dokumentaciju, obraèu-
nava obiteljske/osobne invalidnine i druge pri-
nadle`nosti korisnika prava, kontrolira namjen-
sko trošenje sredstava dodijeljenih korisnicima,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola ekonomskog smjera, IV supanj, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a poslije
završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: raèunovodstveno-
materijalni 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2

10.8  Viši referent za administrativno-
tehnièke i blagajnièke poslove

Opis poslova: obavlja blagajnièke poslove,
vrši poslove likvidature, iskazuje potrebe za
nabavom inventara i opreme, nabavlja uredski i
drugi potrošni materijal, opremu i druga mater-
ijalno-tehnièka sredstva, vrši skladištenje i èuva
materijal, sredstva i opremu, vodi evidenciju o
utrošku, obavlja i druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (ekonomska, gimnazija, upravna), polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a poslije

završene srednje škole.
Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne

djelatnosti
Naziv grupe poslova: raèunovodstveno-

materijalni 
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2

ODJEL ZA URBANIZAM I GRA\ENJE

Èlanak 42.

11.1  Naèelnik odjela
Opis poslova: neposredno rukovodi odjelom,

organizira i osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vršenje svih poslova iz nadle`nosti
odjela; raspore|uje poslove na šefove slu`bi a po
potrebi i na druge slu`benike i namještenike i
daje im upute o naèinu vršenja poslova; redovi-
to upoznaje gradonaèelnika o stanju i problemi-
ma u vezi vršenja poslova i predla`e poduziman-
je potrebnih mjera; vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti odjela; izvršava poslove po nalogu
gradonaèelnika i odluèuje o pitanjima za koja je
ovlašten posebnim rješenjem gradonaèelnika,
odgovoran je za korištenje financijskih, materi-
jalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odjelu,
za svoj rad i upravljanje neposredno odgovara
gradonaèelniku.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, ekonoms-
ki ili gra|evinski, 5 godina radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni  ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni, nor-

mativno-pravni, poslovi upravnog rješavanja,
studijsko-analitièki

Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: rukovodeæi dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: pomoænik gradon-

aèelnika-naèelnik odjela
Broj izvršitelja: 1

11.2  Struèni savjetnik odjela 
Opis poslova: poma`e naèelniku odjela u

koordiniranju rada slu`bi, izra|uje plan rada
odjela po slu`bama i prati njegovo izvršavanje,
analizira izvješæa o radu slu`bi i priprema izv-
ješæa o radu odjela, prati propise, daje savjete,
upute i struèna mišljenja naèelniku odjela,
šefovima slu`bi i slu`benicima za izvršavanje
zakona, drugih propisa i opæih akata iz oblasti
koje su u nadle`nosti odjela, sudjeluje u izradi
opæih akata, programa, projekata, planova, proc-
jena, analiza, sura|uje u postupku po zahtjevima
za pristup informacijama koje su pod kontrolom
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odjela, obavlja i druge najslo`enije poslove iz
nadle`nosti odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, ekonoms-
ki, gra|evinski ili strojarski fakultet, 3 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno- operativni,

normativno- pravni, studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

11.3  Struèni suradnik za proraèun i statistiku
Opis poslova: priprema prijedlog potreba

sredstava za izradu proraèuna odjela po
slu`bama i prati izvršenje proraèuna, vrši nadzor
sredstava i kontrolu troškova, vodi statistièke
evidencije, sudjeluje u pripremanju ugovora,
priprema prijedloge poboljšanja iskorištenosti
sredstava, poma`e rad povjerenstva za javne
nabave, prati primopredaju i konaèni obraèun
izvedenih radova, izra|uje informacije, analize i
izvješæa o realizaciji sredstava odjela, daje struè-
na mišljenja, obavlja i druge poslove po nalogu
naèelnika.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni ili
ekonomski fakultet, 1 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni suradnik
Broj izvršitelja: 2

11.4 Viši referent - administrativno-tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti naèelnika odjela, dogovara sas-
tanke, vodi zapisnike i bilješke na sastancima,
administrativno-tehnièku obradu predmeta,
uredsko poslovanje s predmetima i aktima i sve
druge poslove po nalogu naèelnika odjela. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-

ki, operativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

SLU@BA ZA URBANISTIÈKO 
PLANIRANJE

11.5 Šef slu`be za urbanistièko planiranje
Opis poslova: rukovodi slu`bom, odgovoran

je za korištenje financijskih, materijalnih i ljud-
skih potencijala dodijeljenih slu`bi i vrši sli-
jedeæe poslove: organizira i osigurava blagovre-
meno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz
nadle`nosti slu`be, raspore|uje poslove na
slu`benike i namještenike i daje bli`e upute o
naèinu vršenja tih poslova, postupa po nalozima
naèelnika odjela i vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti slu`be kojom rukovodi, redovno
usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika odjela o
stanju vršenja poslova iz svoje nadle`nosti, prob-
lemima koji postoje u vršenju tih poslova i pred-
la`e mjere za njihovo rješavanje, za vršenje
poslova odgovara naèelniku odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, arhitektonski ili
pravni fakultet, 4 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

11.6  Viši referent-administrativno-tehnièki
tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko
poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
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Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

11.7  Struèni savjetnik za urbanistièko
planiranje

Opis poslova: obavlja poslove nositelja
pripreme za izradu dokumenata prostornog
ure|enja, prati stanje u prostoru, izra|uje izv-
ješæa o stanju u prostoru i programe mjera
unaprije|enja stanja u prostoru, izra|uje odluke
o pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni dokume-
nata prostornog ure|enja, izra|uje programe i
planove aktivnosti za izradu dokumenata pros-
tornog ure|enja i smjernica za izradu tih doku-
menata, programe ukljuèivanja javnosti u proces
pripreme i izrade dokumenata prostornog
ure|enja, izra|uje odluke o donošenju i
provo|enju dokumenata prostornog ure|enja i
programe mjera i aktivnosti za njihovo
provo|enje, daje savjete, upute i struèna mišljen-
ja, obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, arhitektonski
fakultet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni  ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

11.8 Viši struèni suradnik za urbanistièko
planiranje

Opis poslova: obavlja poslove nositelja
pripreme za izradu dokumentacije prostornog
ure|enja, priprema i izra|uje nacrte osnova za
izradu dokumenata prostornog ure|enja, prati
stanje u prostoru i izra|uje nacrte izvješæa o
stanju u prostoru i programe mjera
unaprije|enja stanja u prostoru, nacrte odluka o
pristupanju izradi, izmjeni ili dopuni, donošen-
ju i provo|enju dokumenata prostornog
ure|enja, nacrt programa ukljuèivanja javnosti u
proces pripreme i izrade dokumenata pros-
tornog ure|enja, daje struèna mišljenja iz ove
oblasti, obavlja i druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, arhitektonski
fakultet, 2 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

normativno-pravni

Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 3

11.9  Struèni savjetnik za planiranje prometa
Opis poslova: obavlja poslove  nositelja

pripreme dokumenata prostornog ure|enja u
dijelu koji se odnosi na oblast prometa, prati
stanje u oblasti prometa, izra|uje izvješæa o stan-
ju i predla`e mjere za unapre|enje razvoja u  toj
oblasti, daje savjete, upute i struèna mišljenja,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, prometni fakul-
tet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

SLU@BA ZA GRA\EVINSKE PROPISE

12.1  Šef slu`be za gra|evinske propise
Opis poslova: rukovodi slu`bom, odgovoran

je za korištenje financijskih, materijalnih i ljud-
skih potencijala dodijeljenih slu`bi i vrši sli-
jedeæe poslove: organizira i osigurava blagovre-
meno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz
nadle`nosti slu`be, raspore|uje poslove na
slu`benike i namještenike i daje bli`e upute o
naèinu vršenja tih poslova, potpisuje nacrte
rješenja donesenih u upravnom postupku, pos-
tupa po nalozima naèelnika odjela i vrši
najslo`enije poslove iz nadle`nosti slu`be kojom
rukovodi, redovno usmeno ili pismeno upoznaje
naèelnika odjela o stanju vršenja poslova iz svoje
nadle`nosti, problemima koji postoje u vršenju
tih poslova i predla`e mjere za njihovo rješavan-
je, za vršenje poslova odgovara naèelniku odjela.

Uvjeti za vršenje poslova:
završena visoka struèna sprema, VII/1 stu-

panj, pravni fakultet, 4 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1
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12.2  Viši referent / administrativno-tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko
poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

12.3  Struèni savjetnik za gra|evinske
propise-oblast gra|evinske struke

Opis  poslova: prati i primjenjuje gra|evinske
propise, daje-izra|uje struèna tehnièka mišljenja
(urbanistièko-tehnièke uvjete), vrši pregled i
ovjerava tehnièku dokumentaciju, vrši obraèun
naknade za pogodnosti (renta) i naknade za
ure|enje gra|evinskog zemljišta, daje struèna
mišljenja, izra|uje informacije, analize i izvješæa
iz ove oblasti, obavlja i druge poslove po nalogu
šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski
fakultet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik

Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 7

12.4  Struèni savjetnik za gra|evinske
propise-oblast pravne struke

Opis poslova: prati i primjenjuje gra|evinske
propise, vodi  upravne postupke i izra|uje poje-
dinaène akte po zahtjevima za izdavanje urban-
istièkih suglasnosti, odobrenja za gra|enje,
uporabnih dozvola, daje struèna mišljenja,
izra|uje informacije, analize i izvješæa, te pred-
la`e mjere za poboljšanje stanja u ovoj oblasti,

ostvaruje suradnju sa organima nadle`nim za
sudjelovanje u postupku izdavanja odobrenja,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 5

SLU@BA ZA GRA\ENJE I OBNOVU

13.1  Šef slu`be za gra|enje i obnovu
Opis poslova: rukovodi slu`bom, odgovoran

je za korištenje financijskih, materijalnih i ljud-
skih potencijala dodijeljenih slu`bi i vrši sli-
jedeæe poslove: organizira i osigurava blagovre-
meno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz
nadle`nosti slu`be, raspore|uje poslove na
slu`benike i namještenike i daje bli`e upute o
naèinu vršenja tih poslova, postupa po nalozima
naèelnika odjela i vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti slu`be kojom rukovodi, redovito
usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika odjela o
stanju vršenja poslova iz svoje nadle`nosti, prob-
lemima koji postoje u vršenju tih poslova i pred-
la`e mjere za njihovo rješavanje, za vršenje
poslova odgovara naèelniku odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski
fakultet, 4 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

13.2  Viši referent - administrativno-tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko
poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be.
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Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, pozna-
vanje rada na raèunaru, najmanje deset
mjeseci radnog sta`a poslije završene srednje
škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

13.3  Viši struèni suradnik za gra|enje i
obnovu

Opis poslova: planira i priprema poslove
gra|enja i obnove, priprema specifikaciju
potrebnih roba, usluga i radova, tendersku
dokumentaciju, sudjeluje u pripremanju ugovo-
ra, prati realizaciju, vrši investitorski nadzor,
primopredaju i konaèni obraèun izvedenih rado-
va, daje struèna mišljenja iz ove oblasti, izra|uje
informacije, analize i izvješæa, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski
fakultet,  2 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 4

13.4  Viši referent za gra|enje i obnovu
Opis poslova: poma`e u planiranju i pripremi

poslova gra|enja i obnove, prati realizaciju a po
potrebi vrši interni nadzor nad gra|enjem i
obnovom, prikuplja podatke za izradu informa-
cija, analiza i izvješæa, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gra|evinska, strojarska, elektrotehnièka),
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru, najmanje deset mjeseci radnog sta`a posli-
je završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 6 

SLU@BA ZA GRA\ENJE INFRASTRUK-
TURNIH OBJEKATA

14.1  Šef slu`be za gra|enje infrastrukturnih
objekata

Opis poslova: rukovodi slu`bom, odgovo-
ran je za korištenje financijskih, materijalnih i
ljudskih potencijala dodijeljenih slu`bi i vrši
slijedeæe poslove: organizira i osigurava
blagovremeno, zakonito i pravilno vršenje
svih poslova iz nadle`nosti slu`be, raspore|uje
poslove na slu`benike i namještenike i daje
bli`e upute o naèinu vršenja tih poslova, pos-
tupa po nalozima naèelnika odjela i vrši najs-
lo`enije poslove iz nadle`nosti slu`be kojom
rukovodi, redovito usmeno ili pismeno upoz-
naje naèelnika odjela o stanju vršenja poslova
iz svoje nadle`nosti, problemima koji postoje
u vršenju tih poslova i predla`e mjere za nji-
hovo rješavanje, za vršenje poslova odgovara
naèelniku odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski, elek-
trotehnièki ili strojarski fakultet, 4 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

14.2  Viši referent - administrativno-tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko
poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1
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14.3 Viši struèni suradnik za gra|enje-
oblast gra|evinske struke

Opis poslova: prati stanje u oblasti gra|enja
komunalne infrastrukture, izra|uje plan izgrad-
nje objekata i ure|aja komunalne infrastrukture,
priprema tendersku dokumentaciju, sudjeluje u
pripremanju ugovora, prati realizaciju, vrši
investitorski nadzor, primopredaju i konaèni
obraèun izvedenih radova, daje struèna mišljen-
ja iz ove oblasti, izra|uje informacije, analize i
izvješæa, obavlja i druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski
fakultet, 2 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 6

14.4  Viši struèni suradnik za gra|enje-
oblast elektro-strojarske struke  

Opis poslova: prati stanje u oblasti gra|enja
komunalne infrastrukture, izra|uje plan izgrad-
nje objekata i ure|aja komunalne infrastrukture,
priprema tendersku dokumentaciju, sudjeluje u
pripremanju ugovora, prati realizaciju, vrši
investitorski nadzor, primopredaju i konaèni
obraèun izvedenih radova, daje struèna mišljen-
ja iz ove,  izra|uje informacije, analize i izvješæa,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, strojarski ili elek-
trotehnièki  fakultet, 2 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 3

14.5 Viši referent za komunalnu infrastruk-
turu

Opis poslova: poma`e u planiranju i pripremi
poslova gra|enja objekata i ure|aja komunalne
infrastrukture, prati realizaciju a po potrebi vrši
interni nadzor nad gra|enjem, prikuplja
podatke za izradu informacija, analiza i izvješæa,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gra|evinska, strojarska, prometna, elek-
trotehnièka), poznavanje rada na raèunaru, naj-
manje deset mjeseci radnog sta`a poslije

završene srednje škole.
Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnièki 
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2 

SLU@BA ZA KATASTAR

15.1  Šef slu`be za katastar
Opis poslova: rukovodi slu`bom, odgovoran

je za korištenje financijskih, materijalnih i ljud-
skih potencijala dodijeljenih slu`bi i vrši sli-
jedeæe poslove: organizira i osigurava blagovre-
meno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz
nadle`nosti slu`be, raspore|uje poslove na
slu`benike i namještenike i daje bli`e upute o
naèinu vršenja tih poslova, postupa po nalozima
naèelnika odjela i vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti slu`be kojom rukovodi, redovito
usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika odjela o
stanju vršenja poslova iz svoje nadle`nosti, prob-
lemima koji postoje u vršenju tih poslova i pred-
la`e mjere za njihovo rješavanje, za vršenje
poslova odgovara naèelniku odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj,  geodetski ili
pravni fakultet, 4 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

15.2  Viši referent - administrativno-tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko
poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 
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Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

15.3 Struèni savjetnik za katastar nekretnina
Opis poslova: obavlja poslove premjera,

izrade i odr`avanja katastra nekretnina i katastra
komunalnih ure|aja i upis prava na tim nekret-
ninama kao i upis svih promjena koje se odnose
na podatke upisane u katastar nekretnina, obavl-
ja slo`enija geodetska mjerenja i vrši obradu
podataka, vrši vještaèenja u slo`enijim predmeti-
ma, nadzire i kontrolira rad samostalnih geode-
ta na poslovima premjera, daje savjete, upute i
struèna mišljenja, sura|uje sa
zemljišnoknji`nim uredom, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, geodetski fakul-
tet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit i struèni geodetski
ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

15.4  Viši struèni suradnik za katastar
nekretnina

Opis poslova: obavlja poslove premjera,
izrade i odr`avanja katastra nekretnina i katastra
komunalnih ure|aja i upis prava na tim nekret-
ninama kao i upis svih promjena koje se odnose
na podatke upisane u katastru nekretnina, obavl-
ja jednostavna geodetska mjerenja i vrši obradu
podataka, vrši vještaèenja u jednostavnim pred-
metima, daje savjete, upute i struèna mišljenja,
sura|uje sa zemljišnoknji`nim uredom, obavlja i
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, geodetski fakul-
tet, 2 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit i struèni geodetski
ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

15.5  Viši samostalni referent za katastar
Opis poslova: nadzire i kontrolira odr`avanje

katastra komunalnih ure|aja i instalacija, vrši
obradu podataka i ostale poslove uspostavljanja i

odr`avanja katastra komunalnih ure|aja i insta-
lacija i obavlja druge struèno-operativne poslove
i poslove pripremnog karaktera, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`ba.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
prvi stupanj gra|evinskog fakulteta (geodetski
smjer), VI/I stupanj, polo`en struèni ispit i
struèni geodetski ispit, poznavanje rad na raèu-
naru, najamanje jedna godina radnog sta`a posli-
je završene više škole ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni 
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni refer-

ent
Broj izvršitelja: 1

15.6  Viši samostalni referent za geodetske
poslove

Opis poslova: obavlja poslove koji se odnose
na geodetska i druga mjerenja i snimanja,
mjerenja i raèunanja površina i odre|ivanje
parcela radi izrade zemljišnih evidencija i obavl-
ja druge struèno-operativne poslove i poslove
pripremnog karaktera, kao i poslove vještaèenja
u jednostavnijim predmetima, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
prvi stupanj gra|evinskog fakulteta (geodetski
smjer), VI/I stupanj, polo`en struèni ispit i
struèni geodetski ispit, poznavanje rada na raèu-
naru, najmanje jedna godina radnog sta`a posli-
je završene više škole ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni 
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 3 

15.7  Struèni savjetnik za digitalni katastar
Opis poslova: obavlja poslove uspostave i

odr`avanja digitalnog katastra nekretnina i
katastra komunalnih ure|aja, upis prava na tim
nekretninama kao i upis svih promjena koje se
odnose na upisane podatke, obavlja slo`enija
geodetska mjerenja i vrši obradu podataka, vrši
vještaèenja u slo`enijim predmetima, nadzire i
kontrolira rad samostalnih geodeta na poslovi-
ma premjera, obavlja uspostavu geoinformaci-
jskog sustava (GIS), daje savjete, upute i struèna
mišljenja, sura|uje sa zemljišnoknji`nim ure-
dom, obavlja i druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, geodetski fakul-
tet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
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spreme, polo`en struèni ispit i struèni geodetski
ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

15.8  Viši struèni suradnik za digitalni
katastar

Opis poslova: obavlja poslove premjera,
izrade i odr`avanja katastra nekretnina i katastra
komunalnih ure|aja i upis prava na tim nekret-
ninama kao i upis svih promjena koje se odnose
na podatke upisane u katastru nekretnina,
poslove pripreme i provo|enja geokodiranja
katastarskih planova i uspostave geoinformaci-
jskog sustava (GIS), obavlja jednostavna geodet-
ska mjerenja i vrši obradu podataka, vrši vješ-
taèenja u jednostavnim predmetima, daje sav-
jete, upute i struèna mišljenja, sura|uje sa
zemljišnoknji`nim uredom, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, geodetski fakul-
tet, 2 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit i struèni geodetski
ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

15.9  Viši samostalni referent za digitalni
katastar

Opis poslova: obavlja poslove na uspostavi
digitalnog katastra, unosi podatke u elektronsku
bazu podataka, obavlja i druge struèno-opera-
tivne poslove i poslove pripremnog karaktera,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
prvi stupanj gra|evinskog fakulteta (geodetski
smjer), VI/I stupanj, polo`en struèni ispit i
struèni geodetski ispit, poznavanje informatièke
tehnologije (program AUTOCAD), najmanje
jedna godina radnog sta`a poslije završene više
škole ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 1 

15.10  Viši referent za unos podataka
Opis poslova: obavlja poslove na unosu

podataka za uspostavu i odr`avanje digitalnog
katastra, prikuplja, sre|uje i obra|uje podatke za
vršenje pojedinih informacijsko-dokumentaci-
jskih poslova i vrši druge informacijsko-doku-
mentacijske poslove, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, gra|evinska ili geodetska, odlièno pozna-
vanje rada na raèunaru (program AUTOCAD),
polo`en struèni ispit, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: informacijsko-doku-
mentacijski 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

15.11  Viši referent - geometar
Opis poslova: izra|uje kopije katastarskih

planova, prikuplja podatke o nekretninama koje
su predmet obrade, asistira kod obavljanja poslo-
va geodetskog snimanja i mjerenja i obavlja
druge struèno operativne poslove (prijavni lis-
tovi, vještaèenje u jednostavnijim predmetima i
sl.), obavlja i druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, gra|evinska ili geodetska, polo`en struèni
ispit i struèni geodetski ispit, poznavanje rada na
raèunaru, najmanje deset mjeseci radnog sta`a
poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni 
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 8 

15.12  Viši referent - figurant / vozaè
Opis poslova: obavlja operativno-tehnièke i

pomoæne poslove kod geodetskih mjerenja
teodolitom, poslove vozaèa i druge operativno-
tehnièke i pomoæne poslove, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, polo`en dr`avni ispit za vozaèa, polo`en
vozaèki ispit, najmanje deset mjeseci radnog
sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnièki

poslovi
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent 
Broj izvršitelja: 1
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ODJEL ZA GOSPODARSTVO, 
KOMUNALNE I INSPEKCIJSKE POSLOVE

Èlanak 43.

16.1 Naèelnik odjela
Opis poslova: neposredno rukovodi odjelom,

organizira i osigurava blagovremeno, zakonito i
pravilno vršenje svih poslova iz nadle`nosti
odjela; raspore|uje poslove na šefove slu`bi a po
potrebi i na druge slu`benike i namještenike i
daje im upute o naèinu vršenja poslova; redovi-
to upoznaje gradonaèelnika o stanju i problemi-
ma u vezi vršenja poslova i predla`e poduziman-
je potrebnih mjera; vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti odjela; izvršava poslove po nalogu
gradonaèelnika i odluèuje o pitanjima za koja je
ovlašten posebnim rješenjem gradonaèelnika,
odgovoran je za korištenje financijskih, materi-
jalnih i ljudskih potencijala dodijeljenih odjelu,
za svoj rad i upravljanje neposredno odgovara
gradonaèelniku.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, ekonoms-
ki, gra|evinski, strojarski ili elektrotehnièki
fakultet, 5 godina radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni, nor-

mativno-pravni, poslovi upravnog rješavanja,
studijsko-analitièki

Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: rukovodeæi dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: pomoænik gradon-

aèelnika-naèelnik odjela
Broj izvršitelja: 1

16.2  Struèni savjetnik odjela
Opis poslova: poma`e naèelniku odjela u

koordiniranju rada slu`bi, izra|uje plan rada
odjela po slu`bama i prati njegovo izvršavanje,
analizira izvješæa o radu slu`bi i priprema izv-
ješæa o radu odjela, prati propise, daje savjete,
upute i struèna mišljenja naèelniku odjela,
šefovima slu`bi i slu`benicima za izvršavanje
zakona, drugih propisa i opæih akata iz oblasti
koje su u nadle`nosti odjela, sudjeluje u izradi
opæih akata, programa, projekata, planova, proc-
jena, analiza, sura|uje u postupku po zahtjevima
za pristup informacijama koje su pod kontrolom
odjela, obavlja i druge najslo`enije poslove iz
nadle`nosti odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, ekonoms-
ki, gra|evinski, elektrotehnièki ili strojarski
fakultet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène

spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni, nor-

mativno-pravni, studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

16.3 Viši struèni suradnik za proraèun
Opis poslova: priprema prijedlog potreba

sredstava za izradu proraèuna odjela po
slu`bama i prati izvršenje proraèuna, vrši nadzor
sredstava i kontrolu troškova, sudjeluje u pripre-
manju ugovora, priprema prijedloge poboljšanja
iskorištenosti sredstava, poma`e rad povjerenst-
va za javne nabave, vrši primopredaju i konaèni
obraèun izvedenih radova, izra|uje informacije,
analize i  izvješæa o realizaciji sredstava odjela,
daje struèna mišljenja, obavlja i druge poslove po
nalogu naèelnika.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 2 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

16.4 Viši referent - administrativno-tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti naèelnika odjela, dogovara sas-
tanke, vodi zapisnike i bilješke na sastancima,
administrativno-tehnièku obradu predmeta,
uredsko poslovanje s predmetima i aktima i sve
druge poslove po nalogu naèelnika odjela. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1
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SLU@BA ZA GOSPODARSTVO

16.5  Šef slu`be za gospodarstvo
Opis poslova: rukovodi slu`bom, odgovoran

je za korištenje financijskih, materijalnih i ljud-
skih potencijala dodijeljenih slu`bi i vrši sli-
jedeæe poslove: organizira i osigurava blagovre-
meno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz
nadle`nosti slu`be, raspore|uje poslove na
slu`benike i namještenike i daje bli`e upute o
naèinu vršenja tih poslova, postupa po nalozima
naèelnika odjela i vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti slu`be kojom rukovodi, redovito
usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika odjela o
stanju vršenja poslova iz svoje nadle`nosti, prob-
lemima koji postoje u vršenju tih poslova i pred-
la`e mjere za njihovo rješavanje, za vršenje
poslova odgovara naèelniku odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka struè-
na sprema, VII/1 stupanj, fakultet za poslovni
menad`ment, ekonomski ili pravni fakultet , 4
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

16.6  Viši referent - administrativno-tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti šefa slu`be, dogovara sastanke,
vodi zapisnike i bilješke na sastancima, adminis-
trativno-tehnièku obradu predmeta, uredsko
poslovanje s predmetima i aktima i sve druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

16.7  Struèni savjetnik za planiranje, anali-
tiku i statistiku  

Opis poslova: prikuplja i analizira statistièke

pokazatelje, te podnosi izvješæa i relevantne
procjene i prijedloge iz oblasti gospodarstva,
poduzetništva, poljoprivrede, obrta i turizma,
priprema analize i informacije o stanju u oblasti-
ma iz nadle`nosti slu`be, predla`e mjere za
poboljšanje stanja u tim oblastima, planira
potrebe za prostorima i lokalitetima za razvoj
poduzetništva, obrta i dr., daje prijedloge i inici-
jative pri urbanistièkom planiranju i sudjeluje u
istom, radi na gradskim projektima vezanim za
razvoj i podršku poduzetništvu, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova:završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, fakultet za poslovni menad`ment ili
gra|evinski fakultet, 3 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

16.8  Viši struèni suradnik za poduzetništvo
i obrt  

Opis poslova: vrši savjetovanje poduzetnika i
obrtnika, poma`e i daje savjete prilikom osni-
vanja poduzeæa i radnji, radi na gradskim pro-
jektima vezanim za razvoj i podršku
poduzetništva i obrta, priprema analize i izvješæa
iz oblasti koje su u nadle`nosti slu`be, obavlja i
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, fakultet za poslovni menad`ment ili  pravni
fakultet, 2 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, aktivno poznavan-
je engleskog ili drugog svjetskog jezika, pozna-
vanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 2

16.9  Struèni savjetnik za turizam
Opis poslova: prikuplja i analizira pokazatel-

je za unaprije|enje turizma, planira i programi-
ra mjere i aktivnosti u oblasti turizma, ostvaruje
suradnju sa turistièkim zajednicama i agencija-
ma, sura|uje i razmjenjuje podatke sa entitet-
skim i dr`avnim institucijama u oblasti turizma,
prati i prouèava stanje turizma u gradu, daje pri-
jedloge za poduzimanje mjera u cilju poboljšan-
ja stanja u turizmu, izra|uje analize, izvješæa i
struène materijale, izvješæuje o svom radu šefa
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slu`be, obavlja i druge poslove po nalogu šefa
Slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski, filozof-
ski ili fakultet za poslovni menad`ment, 3 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

16.10 Viši struèni suradnik za turizam
Opis poslova: planira i programira mjere i

aktivnosti u oblasti turizma, ostvaruje suradnju
sa turistièkim zajednicama i agencijama, prati i
prouèava stanje turizma u gradu, daje prijedloge
za poduzimanje mjera u cilju poboljšanja stanja
u turizmu, izra|uje analize, izvješæa i struène
materijale, izvješæuje o svom radu šefa slu`be,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa Slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, prometni fakultet
ili drugi tehnièki fakultet, ekonomski ili fakultet
za poslovni menad`ment,  2 godine radnog sta`a
ostvarenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

16.11 Viši struèni suradnik za registar
poduzetništva, obrta i radnji

Opis poslova: vodi upravni postupak i
izra|uje pojedinaène akte koji se odnose na izda-
vanje odobrenja za rad obrta i radnji, vrši njihov
upis u registar, upisuje promjene u registru,
izdaje uvjerenja o èinjenicama upisanim u regis-
tar, vodi postupak za utvr|ivanje opæih, mini-
malno-tehnièkih i drugih uvjeta za rad radnji i
poduzeæa, priprema i podnosi izvješæa o
upravnom rješavanju, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet,  2
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: poslovi upravnog rješa-

vanja
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik

Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 5

16. 12 Viši struèni suradnik za infrastrukturu
Opis poslova: brine o planiranju, razvoju i

upravljanju javnim gradskim prometom i
zraènom lukom,  analizira stanje, pribavlja izv-
ješæa o radu i poslovanju gospodarskih subjekata
iz te oblasti, podnosi izvješæa, radi na gradskim
projektima i projektnim organizacijama vezan-
im za razvoj i podršku poduzetništva, obavlja i
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, prometni,
ekonomski ili fakultet za poslovni menad`ment,
2 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

16.13  Viši samostalni referent za statistiku
Opis poslova: obavlja poslove prikupljanja,

sre|ivanja i obrade statistièkih podataka iz oblasti
gospodarstva, poduzetništva, poljoprivrede, obrta
i turizma, ustrojava, vodi i a`urira baze podataka
iz tih oblasti, vrši razmjenu podataka s drugim
organima, obavlja i druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
ekonomskog ili poljoprivrednog smjera, VI/I
stupanj, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru, najmanje jedna godina radnog
sta`a poslije završene više školske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti 

Naziv grupe poslova: informacijsko-doku-
mentacijski

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni refer-

ent
Broj izvršitelja: 1

SLU@BA ZA KOMUNALNE POSLOVE I
OKOLIŠ

17.1  Šef slu`be za  komunalne poslove i
okoliš

Opis poslova: rukovodi slu`bom, odgovoran
je za korištenje financijskih, materijalnih i ljud-
skih potencijala dodijeljenih slu`bi i vrši sli-
jedeæe poslove: organizira i osigurava blagovre-
meno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz
nadle`nosti slu`be, raspore|uje poslove na
slu`benike i namještenike i daje bli`e upute o

Lipanj 2006. SLU@BENI GLASNIK Broj 7 - strana 187
Grada Mostara



naèinu vršenja tih poslova, postupa po nalozima
naèelnika odjela i vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti slu`be kojom rukovodi, redovito
usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika odjela o
stanju vršenja poslova iz svoje nadle`nosti, prob-
lemima koji postoje u vršenju tih poslova i pred-
la`e mjere za njihovo rješavanje, za vršenje
poslova odgovara naèelniku odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski, stro-
jarski, elektrotehnièki, ekonomski, pravni,
tehnološki ili agronomski fakultet, 4 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

17.2 Viši referent - administrativno-tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti naèelnika odjela, dogovara sas-
tanke, vodi zapisnike i bilješke na sastancima,
administrativno-tehnièku obradu predmeta,
uredsko poslovanje s predmetima i aktima i sve
druge poslove po nalogu naèelnika odjela. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

17.3  Viši struèni suradnik za odr`avanje
hortikulture

Opis poslova: prati stanje i poduzima mjere
vezane za odr`avanje zelenih površina (parkova,
izletišta, trim staza, djeèijih igrališta, objekata
javne higijene, pješaèkih staza, travnjaka,drvoreda
itd.). Poduzima mjere za redovito odr`avanje
grobalja urednim, èistim i sanitarno ispravnim,
planira potrebna sredstva za realiziranje planiranih
radova,  poma`e rad povjerenstva za javne nabave,
priprema ugovor s izabranim ponu|aèem, obavlja
nadzor, primopredaju i obraèun radova, podnosi

izvješæe šefu slu`be, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, poljoprivredni ili
agromediteranski fakultet, smjer hortikultura, 2
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

17.4  Struèni savjetnik za vodosnabdijevan-
je, odvodnju  i proèišæavanje vode

Opis poslova: planira i programira mjere i
aktivnosti u oblasti opskrbe vodom i funkcioni-
ranja sustava odvodnje i proèišæavanja otpadnih
voda, saèinjava programe odr`avanja i priprema
specifikaciju potrebnih radova i usluga, vrši sve
pripremne radnje za sklapanje ugovora,  vrši
nadzor, kontrolu i obraèun izvršenih radova,
prati stanje, priprema informacije i predla`e
mjere za poboljšanje stanja u toj oblasti, obavlja
i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski, stro-
jarski ili elektrotehnièki fakultet,  3 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

17.5  Viši struèni suradnik za odr`avanje
cesta, ulica i  javnih površina

Opis poslova: obavlja poslove vezane za
odr`avanje lokalnih i nekategoriziranih cesta i
ulica u naseljima, ukljuèujuæi i ploènike,
pješaèke i biciklistièke staze, trgove i javna
parkirališta, utvr|uje dinamiku odr`avanja,
priprema specifikaciju potrebnih radova i uslu-
ga, priprema ugovore,  vrši nadzor, kontrolu i
obraèun izvršenih radova, prati i prouèava stan-
je u oblasti i daje prijedloge za poduzimanje
odgovarajuæih mjera; izra|uje analize, izvješæa,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski ili
prometni fakultet, 2 godina radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
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Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 3

17.6  Viši struèni suradnik za javnu rasvjetu,
snabdijevanje energijom i

vertikalnu prometnu signalizaciju
Opis poslova: planira i programira mjere

vezane za opskrbu potrošaèa elektriènom i dru-
gom  energijjom, odr`avanje objekata i ure|aja
javne rasvjete i vertikalne prometne signalizaci-
je, sura|uje sa poduzeæima za proizvodnju i dis-
tribuciju energije, priprema specifikaciju
potrebnih radova i usluga, priprema ugovore,
vrši nadzor, kontrolu i obraèun izvršenih rado-
va, prati i prouèava stanje u oblasti i daje prijed-
loge za poduzimanje odgovarajuæih mjera;
izra|uje analize i  izvješæa, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, elektrotehnièki
ili strojarski fakultet, 2 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

17.7  Viši struèni suradnik za prijevoz putni-
ka u  javnom prometu

Opis poslova: planira i programira mjere i
aktivnosti u oblasti prijevoza putnika u javnom
gradskom prometu, oblasti zraènog prometa
realiziranog preko zraène luke, taxi prijevoza,
sura|uje sa gradskim prijevoznicima, utvr|uje
prijedloge cijena karata za prijevoz, reda vo`nje i
ruta,  prati i prouèava stanje u oblasti javnog pri-
jevoza, izra|uje analize, izvješæa i struène mater-
ijale, daje prijedloge za poduzimanje mjera u
cilju poboljšanja stanja javnog prijevoza, izv-
ješæuje o svom radu šefa slu`be, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa Slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, prometni fakul-
tet,  2 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

17.8  Struèni suradnik za prikupljanje i
odlaganje otpada i èistoæu

Opis poslova: poduzima mjere  i aktivnosti
vezane za èišæenje grada i uklanjanje smeæa, kru-
tog otpada, opasnih materija, pasa lutalica, bijes-
nih i drugih opasnih `ivotinja (kafilerijski
poslovi), uklanjanje i sanitarno zbrinjavanje
strvina, priprema specifikaciju potrebnih radova
i usluga, priprema ugovore,  vrši nadzor, kon-
trolu i obraèun izvršenih radova, prati i prouèa-
va stanje u oblasti i daje prijedloge za poduzi-
manje odgovarajuæih mjera; izra|uje analize i
izvješæa, obavlja i druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski,
ekonomski,  tahenološki, agronomski ili
agromediteranski fakultet, 1 godina radnog sta`a
ostvarenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

17.9  Struèni savjetnik za urbani mobilijar i
dekoraciju

Opis poslova: planira i programira mjere i
aktivnosti u oblasti urbanog mobilijara, saèinja-
va programe postavljanja i odr`avanja i priprema
specifikaciju potrebnih radova i usluga,
priprema ugovore,  vrši nadzor, kontrolu i
obraèun izvršenih radova, prati stanje, priprema
informacije i predla`e mjere za poboljšanje stan-
ja u toj oblasti, obavlja i druge poslove po nalogu
šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, arhitektonski ili
gra|evinski fakultet, 3 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

17.10 Viši struèni suradnik za pravne poslove
Opis poslova: vodi upravni postupak i

izra|uje pojedinaène akte po zahtjevima za zauz-
imanje javnih površina, priprema rješenja o
komunalnoj naknadi za fizièke  i pravne osobe
kao i druge pojedinaène akte iz nadle`nosti
slu`be,  aktivno prati promjene u bazi podataka
o komunalnoj naknadi, sudjeluje u pripremi
odluka i pravnih akata iz ove oblasti, priprema
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informacije o stanju i predla`e mjere za
poboljšanje stanja, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka struè-
na sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno rješavanje, nor-

mativno-pravni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 2

17.11  Viši struèni suradnik za zaštitu
okoliša

Opis poslova: planira i programira mjere i
aktivnosti za zaštitu tla, zraka i vode od
zaga|ivanja, zaštitu od buke, vibracija,
uspostavlja bazu podataka zaga|ivaèa i
zaga|enih podruèja, osigurava razvoj informa-
tivnog sustava za zaštitu okoliša, radi na
edukaciji gra|ana, ostvaruje suradnju sa nevla-
dinim sektorom u oblasti zaštite okoliša, ost-
varuje kontakte sa gospodarskim  i drugim sub-
jektima, sadašnjim i potencijalnim zaga|ivaèi-
ma, prati i prouèava stanje u oblasti i daje prijed-
loge za poduzimanje odgovarajuæih mjera za
poboljšanje stanja, obavlja i druge poslove
zaštite okoliša,  podnosi izvješæe  šefu slu`be,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski ili
poljoprivredni fakultet, 2 godine radnog sta`a
ostvarenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni,

studijsko-analitièki
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 2

17.12 Viši samostalni referent zaštite
okoliša

Opis poslova: utvr|uje stanje okoliša na
podruèju Grada, izvješæuje višeg struènog surad-
nika o stanju i promjenama i predla`e hitne
mjere zaštite, ostvaruje suradnju sa društvima
koja se bave zaštitom okoliša, mjesnim zajedni-
cama i gra|anima, predla`e prioritetne mjere,
sastavlja zapisnike i podnosi izvješæa šefu slu`be,
obavlja i druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
prvi stupanj gra|evinskog ili poljoprivrednog
fakulteta, VI/I stupanj, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru, najmanje jedna

godina radnog sta`a poslije završene više škole
ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni 
Slo`enost poslova:  slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršitelja: 1

17.13 Viši referent zaštite okoliša-kontrolor
Opis poslova: vrši obilazak podruèja potenci-

jalnog zaga|enja, evidentira promjene, vodi
bazu podataka po oblastima, izvješæuje višeg
struènog suradnika o stanju i promjenama i
predla`e hitne mjere  zaštite, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gimnazija, gra|evinska, strojarska, elek-
trotehnièka), polo`en struèni ispit, poznavanje
rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci radnog
sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni i
operativno tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

17.14 Viši samostalni referent za ure|enje
fasada, balkona, ulaza i ispravnost dimnjaka

Opis poslova: brine o izgledu fasada, balkona,
krovova i krovišta u gradskoj jezgri, brine o
izgledu dvorišta i pristupu ulazima u zgrade
kolektivnog stanovanja i poslovne zgrade, brine
o pru`anju usluga dimnjaèarske djelatnosti, ost-
varuje suradnju sa poduzeæima koja se bave
odr`avanjem zajednièkih dijelova zgrada
ure|aja, organizira takmièarske aktivnosti za
izbor najljepše zgrade, balkona ili dvorišta,
obavlja poslove oznaèavanja brojeva zgrada i
kuæa na podruèju Mostara, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
prvi stupanj gra|evinskog fakulteta, VI/I stu-
panj, polo`en struèni upravni ispit, poznavanje
rada na raèunaru, najmanje jedna godina radnog
sta`a poslije završene više škole ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova:  slo`eni poslovi
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršitelja: 1

17.15 Viši samostalni referent za komu-
nalne poslove

Opis poslova: priprema, mjerenje i raèunanje
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površina za odre|ivanje komunalne naknade
radi donošenja rješenja o komunalnoj naknadi,
a`urira baze podataka o komunalnoj naknadi i
zauzimanju javnih površina, sudjeluje u izradi
prijedloga vrijednosti boda za komunalnu
naknadu, prati stanje u oblasti, izvješæuje šefa
slu`be, obavlja druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
prvi stupanj pravnog, gra|evinskog, strojarskog,
elektrotehnièkog ili agronomskog fakulteta, VI/I
stupanj, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru, najmanje jedna godina radnog
sta`a poslije završene više školske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni  
Slo`enost poslova:  slo`eni poslovi
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršitelja: 1

17.16 Viši samostalni referent-kontrolor
odr`avanja cesta  

Opis poslova: utvr|uje stanje cesta na
podruèju Grada, vrši premjere i raèuna površine
cesta predvi|ene za odr`avanje, ostvaruje surad-
nju sa društvima koja se bave odr`avanjem pute-
va, mjesnim zajednicama i gra|anima, predla`e
prioritete izvo|enja radova, sastavlja zapisnike i
podnosi izvješæa šefu slu`be, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena viša škola-
prvi stupanj gra|evinskog fakulteta, VI/I stu-
panj, polo`en struèni ispit, poznavanje rada na
raèunaru, najmanje jedna godina radnog sta`a
poslije završene više školske spreme.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni 
Slo`enost poslova:  slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent 
Broj izvršitelja: 2

17.17 Viši  referent za odr`avanje objekata i
ure|aja javne rasvjete 

Opis poslova: sastavlja zapisnike i izvješæuje o
stanju javne rasvjete, obavlja poslove nadzora
nad objektima i ure|ajima javne rasvjete, sas-
tavlja zapisnike i podnosi izvješæa višem
struènom suradniku za javnu rasvjetu, opskrbu
energijom i vertikalnu prometnu signalizaciju,
obavlja i druge struèno-operativne poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, elektrotehnièka (III ili IV stupanj), pozna-
vanje rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

17.18 Viši referent za automatsku obradu
podataka

Opis poslova: uspostavlja i odr`ava bazu
podataka o obveznicima plaæanja komunalne
naknade,  radi na umno`avanju akata, zavo|enju
i otpremi rješenja, obavlja i druge poslove po
nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola ( upravna, ekonomska, gimnazija,
gra|evinska, strojarska, elektrotehnièka),
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru, najmanje deset mjeseci radnog sta`a posli-
je završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni
poslovi i operativno-tehnièki poslovi

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

17.19 Viši referent za komunalne poslove
Opis poslova: radi na prikupljanju podataka

za naplatu komunalne naknade, evidentira
promjene baze podataka, prikuplja i evidentira
podatke o zauzimanju javnih površina, obavlja i
druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, gra|evinska, polo`en struèni ispit; pozna-
vanje rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: struèno-operativni
poslovi i operativno-tehnièki poslovi

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2

SLU@BA ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

18.1  Šef slu`be za inspekcijske poslove
Opis poslova: rukovodi slu`bom, odgovoran

je za korištenje financijskih, materijalnih i ljud-
skih potencijala dodijeljenih slu`bi i vrši sli-
jedeæe poslove: organizira i osigurava blagovre-
meno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz
nadle`nosti slu`be, raspore|uje poslove na
slu`benike i namještenike i daje bli`e upute o
naèinu vršenja tih poslova, postupa po nalozima
naèelnika odjela i vrši najslo`enije poslove iz
nadle`nosti slu`be kojom rukovodi, redovito
usmeno ili pismeno upoznaje naèelnika odjela o
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stanju vršenja poslova iz svoje nadle`nosti, prob-
lemima koji postoje u vršenju tih poslova i pred-
la`e mjere za njihovo rješavanje, za vršenje
poslova odgovara naèelniku odjela.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski, stro-
jarski, elektrotehnièki,  ekonomski ili pravni
fakultet, 4 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni poslovi
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef unutarnje organi-

zacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

18.2  Viši referent - administrativno-tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti naèelnika odjela, dogovara sas-
tanke, vodi zapisnike i bilješke na sastancima,
administrativno-tehnièku obradu predmeta,
uredsko poslovanje s predmetima i aktima i sve
druge poslove po nalogu naèelnika odjela. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

18.3  Viši struèni suradnik za javni red
Opis poslova: vodi upravni postupak i

izra|uje nacrt rješenja kojima se odobravaju
posebni uvjeti  za obavljanje djelatnosti ili man-
ifestacije i priredbe na otvorenom (produ`eno
radno vrijeme i regulacija radnog vremena, vri-
jeme i naèin opskrbe radnji, dozvoljena jaèina
glazbe, `iva glazba i druga ogranièenja u radu
radnji), priprema dokumentacije za javne
nabave iz oblasti inspekcijskog nadzora.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2
godine radnog sta`a ostvarenog na poslovima
struke nakon završene visoke struène spreme,
polo`en struèni ispit, poznavanje rada na raèu-
naru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 2

18.4 Viši referent za izvršenja
Opis poslova: organizira i provodi prinudna

izvršenja inspekcijskih rješenja, rušenje i uklan-
janje objekata i dijela objekata, uklanjanje pred-
meta i pokretnih stvari sa javnih površina, daje
upute izvo|aèu radova za poslove u kojima je
anga`iran izvo|aè, podnosi izvješæa višem
struènom suradniku za javni red, obavlja i druge
poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola (gra|evinska, strojarska, elektrotehnièka),
poznavanje rada na raèunaru, najmanje deset
mjeseci radnog sta`a poslije završene srednje
škole.

Vrsta djelatnosti: poslovi pomoæne djelatnosti
Naziv grupe poslova: operativno-tehnièki

poslovi
Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 2

18.5  Viši struèni suradnik za promet
Opis poslova: rješava pitanja prometa i

prometne sigurnosti, sudjeluje u planiranju
prometa, vrši nadzor nad stacionarnim prome-
tom, priprema dozvole za posebno korištenje
ulica i parking mjesta, podnosi izvješæe o radu
šefu slu`be, obavlja druge poslove po nalogu šefa
slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, prometni fakul-
tet, 2 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

18.6  Struèni suradnik za pitanja prometne
signalizacije

Opis poslova: planira i nadzire ispravnost i
rad horizontalne i vertikalne prometne signal-
izacije, upravljanje semaforima i druge poslove
signalizacije, podnosi izvješæe o radu šefu slu`be,
obavlja druge poslove po nalogu šefa slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, strojarski ili elek-
trotehnièki fakultet, 1 godina radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
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visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eni
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni suradnik
Broj izvršitelja: 1

18.7  Inspektor za ceste 
Opis poslova: vrši inspekcijski nadzor nad

provo|enjem zakona i drugih propisa koji se
odnose na lokalne javne ceste, ulice u gradu i
nekategorizirane ceste, a posebno stanje javnih
cesta, radove na odr`avanju javnih cesta, radove
koji se obavljaju u zaštitnom pojasu javnih cesta,
radove i tehnièku dokumentaciju u vezi s
odr`avanjem javnih cesta, obavljanje upravnih i
struèno-tehnièkih poslova na javnim cestama,
obavljanje poslova zaštite i èuvanja javnih cesta,
poduzima, sukladno zakonu, upravne i druge
mjere radi sprjeèavanja i otklanjanja nezakoni-
tosti u izvršavanju propisa iz ove oblasti.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, prometni ili
gra|evinski fakultet, 3 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvršitelja: 1

18.8  Komunalni inspektor 
Opis poslova: obavlja inspekcijski nadzor nad

provo|enjem zakona i drugih propisa koji se
odnose na pru`anje komunalnih usluga, priku-
pljanje, odvoz i deponiranje komunalnog otpa-
da, odr`avanje i korištenje komunalnih objekata
i ure|aja kao što su javne prometne i zelene
površine, objekti za opskrbu vodom za piæe,
objekti za proèišæavanje i odvo|enje otpadnih
voda, objekti za proizvodnju i distribuciju
toplote, objekti za distribuciju plina, `eljeznièke
i autobusne stanice i stajališta, javna kupatila i
kupališta, èesme i bunari, javna skloništa, javni
nu`nici, septièke jame, djeèja igrališta, tr`nice,
stoène i druge pijace, kontrolira vršenje pogreb-
ne, dimnjaèarske i kafilerijske djelatnosti,
poduzima, sukladno zakonu, upravne i druge
mjere radi sprijeèavanja i otklanjanja nezakoni-
tosti u izvršavanju propisa iz oblasti komunalne
djelatnosti.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, agronom-
ski, agromediteranski, gra|evinski ili strojarski
fakultet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène

spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvršitelja: 4

18.9  Inspektor zaštite okoliša
Opis poslova: vrši inspekcijski nadzor nad

provo|enjem zakona i drugih propisa koji se
odnose na primjenu standarda kvaliteta za poje-
dine dijelove okoliša, primjenu tehnièkih stan-
darda zaštite okoliša, praæenje stanja okoliša,
provo|enje mjerenja emisija i imisija i vo|enje
zapisnika o tome,  provo|enje mjera zaštite
okoliša utvr|enih u postupku procjene utjecaja
na okoliš, naèin rada i tehnièku opremljenost
operatora, vo|enje zapisnika o okolišu, korišten-
je sredstava odre|enih za provo|enje mjera
zaštite okoliša na lokalnoj razini, poduzima, suk-
ladno zakonu, upravne i druge mjere radi spr-
jeèavanja i otklanjanja nezakonitosti u izvrša-
vanju propisa iz oblasti zaštite okoliša.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka struè-
na sprema, VII/1 stupanj, pravni, agronomski,
agromediteranski ili gra|evinski fakultet, 5 godina
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvršitelja: 4

18.10 Urbanistièko-gra|evinski inspektor
Opis poslova: vrši inspekcijski nadzor nad

provo|enjem zakona i drugih propisa koji se
odnose na izradu, ostvarivanje i provo|enje
dokumenata prostornog ure|enja, gradnju
gra|evina, rekonstrukciju, sanaciju, uporabu,
odr`avanje i uklanjanje gra|evina, kvalitet
gra|evinskih proizvoda, bespravnu gradnju,
poduzima, sukladno zakonu, pravne i druge
mjere radi sprjeèavanja i otklanjanja nezakoni-
tosti u izvršavanju propisa iz ove oblasti.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, gra|evinski ili
arhitektonski fakultet, 5 godina radnog sta`a
ostvarenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvršitelja: 7
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18.11  Poljoprivredni inspektor
Opis poslova: obavlja inspekcijski nadzor nad

provo|enjem zakona i drugih propisa koji se
odnose na  gospodarenje, zaštitu i ure|enje
poljoprivrednog zemljišta, korištenje umjetnog
gnojiva i zaštitnih sredstava, sjemensku djelat-
nost i sadni materijal, zaštitu bilja od bolesti i
štetnika, rad poljoprivrednih ljekarni i pro-
davaonica, proizvodnju i promet vina i rakije,
proizvodnju i obradu duhana, voænjake i vino-
grade, ribnjake i ribolovna podruèja, uzgoj
domaæih `ivotinja, proizvodnju, promet i
uporabu stoène hrane, poticajne mjere u
poljoprivredi, poduzima, sukladno zakonu,
upravne i druge mjere radi sprjeèavanja i otklan-
janja nezakonitosti u izvršavanju propisa iz ove
oblasti. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, agronomski ili
agromediteranski fakultet, 3 godine radnog sta`a
ostvarenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvršitelja: 1

18.12  Turistièko-ugostiteljski  inspektor
Opis poslova: vrši inspekcijski nadzor nad

provo|enjem zakona i drugih propisa koji se
odnose na  razvrstavanje i minimalne uvjete za
rad ugostiteljskih i turistièkih objekata, katego-
rizaciju ugostiteljskih i turistièkih objekata,
izvršavanje ugovornih obveza izme|u proda-
vatelja i kupaca ugostiteljskih i turistièkih uslu-
ga, obraèun, naplatu i uplatu boravišne pristo-
jbe, isticanje i pridr`avanje objavljenih cijena
ugostiteljskih i turistièkih usluga, izdavanje
raèuna za obavljene usluge, utvr|ivanje i
pridr`avanje normativa jela i piæa u kolièini i
kakvoæi, vo|enje knjige `albe i postupak u vezi s
prigovorima kupaca ugostiteljskih i turistièkih
usluga, iznajmljivanje soba, kuæa i stanova za
odmor, turistièkih apartmana, pridr`avanje
radnog vremena,  poduzima, sukladno zakonu,
upravne i druge mjere radi sprjeèavanja i otklan-
janja nezakonitosti u izvršavanju propisa iz ove
oblasti. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, ekonoms-
ki, turistièko-ugostiteljski ili tehnološki fakul-
tet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni
Slo`enost poslova: najslo`eniji

Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvršitelja: 5

18.13  Tr`išni inspektor
Opis poslova: vrši inspekcijski nadzor nad

provo|enjem zakona i drugih propisa koji se
odnose na rad i poslovanje poduzeæa, samostal-
nih radnji i drugih pravnih i fizièkih osoba u
oblastima proizvodnje i prometa roba i usluga,
autorskih prava i drugih oblika samostalnog
privre|ivanja, naèin i uvjete obavljanja privred-
nih djelatnosti na domaæem tr`ištu ako posebn-
im zakonom nije odre|ena nadle`nost drugog
tijela dr`avne uprave,  redovite kontrole
trgovine na veliko, trgovine na malo i obavljanja
trgovinskih usluga, obavljanje obrta, ako
zakonom nije odre|ana nadle`nost drugih tijela
organa dr`avne uprave, zaštitu potrošaèa, cijene
proizvoda i usluga, naknade, takse (osim
upravnih i sudskih), pretplate i druge sliène
naknade, kvalitetu proizvoda,  ispravnost mjeri-
la, ispunjenje mjeriteljskih zahtjeva za pakovine,
uporabu mjernih jedinica i njihovo navo|enje u
prometu roba, zaštitu znakova razlikovanja
proizvoda u prometu roba, poduzima, sukladno
zakonu, upravne i druge mjere radi sprjeèavanja
i otklanjanja nezakonitosti u izvršavanju propisa
iz ove oblasti.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, pravni, ekonoms-
ki ili tehnološki fakultet, 3 godine radnog sta`a
ostvarenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvršitelja: 5

18.14 Sanitarni inspektor    
Opis poslova: vrši inspekcijski nadzor nad

provo|enjem zakona i drugih propisa koji se
odnose na zaštitu zdravlja ljudi, sprjeèavanje i
suzbijanje zaraznih bolesti, proizvodnju i
promet `ive`nih namirnica i predmeta opæe
uporabe, sanitarno-tehnièke i higijenske uvjete
u školama, domovima, ustanovama i institucija-
ma iz oblasti zdravstva, socijalne i djeèje zaštite,
ugostiteljskim objektima, objektima i sredstvi-
ma javnog prometa, zdravstveno stanje
uposlenih u djelatnostima i poslovima koji su
pod sanitarnom inspekcijskom kontrolom,
opskrbu vodom i odstranjivanje otpadnih voda i
tvari, preventivni sanitarni nadzor nad grad-
njom objekata, poduzima, sukladno zakonu,
upravne i druge mjere radi sprjeèavanja i otklan-
janja nezakonitosti u izvršavanju propisa iz ove
oblasti. 
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Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, medicinski, far-
maceutski fakultet, 3 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvršitelja: 3

18.15  Veterinarski inspektor   
Opis poslova: vrši inspekcijski nadzor nad

provo|enjem zakona i drugih propisa koji se
odnose na  rad veterinarskih organizacija, veteri-
narskih ustanova, samostalnu veterinarsku prak-
su i veterinarsku slu`bu u pogledu obavljanja
veterinarsko-zdravstvenih poslova nad objekti-
ma, opremom, sredstvima, te uvjetima za
dr`anje, uzgoj i proizvodnju `ivotinja i proizvo-
da `ivotinjskog podrijetla, sprjeèavanje, otkri-
vanje, suzbijanje i iskorjenjivanje zaraznih obol-
jenja `ivotinja, sredstva za prijevoz i uvjete pri-
jevoza, te objekte, uvjete i opremu za promet
`ivotinja i proizvoda `ivotinjskog podrijetla,
objekte, opremu, uvjete i naèin rada veteri-
narskih organizacija u obavljanju zdravstvene
zaštite `ivotinja, dobivanje, proizvodnju i
skladištenje sjemena za umjetnu oplodnju i
oplo|enih jajnih stanica, uvjete skladištenja i
upotrebe veterinarskih lijekova i pomoænih
ljekovitih sredstava, zdravstvenu ispravnost
hrane i vode za `ivotinje, kao i na sve objekte,
sredstva, predmete i opremu koji mogu biti
prenositelji zaraznih oboljenja `ivotinja ili na
drugi naèin ugro`avati njihovo zdravlje i zdravl-
je ljudi, poduzima, sukladno zakonu, upravne i
druge mjere radi sprjeèavanja i otklanjanja neza-
konitosti u izvršavanju propisa iz ove oblasti.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, veterinarski
fakultet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na
poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvršitelja: 1

18.16  Šumarski inspektor                
Opis poslova: vrši inspekcijski nadzor nad

provo|enjem zakona i drugih propisa koji se
odnose na šumske radove, objekte, ure|aje,
pilane, kao i sva mjesta gdje se drvo sjeèe, smješ-
ta, prera|uje, izvozi iz šume ili stavlja u promet,

primjenu standarda iz oblasti šumarstva, sredst-
va za transport šumskih sortimenata, odabir i
doznaku stabala za sjeèu, izvršenje svih radova
koji su predvi|eni šumskogospodarskim osno-
vama, šumskim planovima, programima i pro-
jektima za izvo|enje, utvr|ivanje zdravstvenoga
stanja šuma i mjera za suzbijanje biljnih bolesti
i štetoèina, zaštitu šuma od po`ara, zaštitu šuma
i šumskih zemljišta od protupravnoga prisvajan-
ja, korištenja i bespravnu izgradnju objekata,
proizvodnju i promet šumskoga sjemena i šum-
skoga sadnoga materijala, poduzima, sukladno
zakonu, upravne i druge mjere radi sprjeèavanja
i otklanjanja nezakonitosti u izvršavanju propisa
iz ove oblasti. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, šumarski fakul-
tet, 3 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: upravno-nadzorni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: inspektor
Broj izvršitelja: 1

SLU@BA ZA UNUTARNJI NADZOR

Èlanak 44.

19.1  Šef slu`be za unutarnji nadzor
Opis poslova: rukovodi slu`bom, organizira

vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be, ras-
pore|uje poslove na slu`benike i namještenike,
daje bli`e upute o naèinu vršenja tih poslova,
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be,
redovito usmeno ili pismeno upoznaje gradon-
aèelnika o stanju vršenja poslova, problemima
koji postoje u vršenju tih poslova i predla`e
mjere za njihovo rješavanje, obavlja najslo`enije
poslove iz nadle`nosti slu`be, odgovoran je za
racionalno korištenje materijalnih, financijskih
i kadrovskih potencijala slu`be.

Izra|uje i podnosi gradonaèelniku i
Gradskom vijeæu kvartalnu analizu u svezi s
izvršenjem proraèuna, te daje mišljenje o
godišnjem izvješæu o izvršenju proraèuna koje
podnosi izvršni organ Grada. Za svoj i rad slu`be
odgovara Gradskom vijeæu.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 6 godina radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, a najmanje 3 godine na revizorskim ili
sliènim poslovima, polo`en struèni ispit i revi-
zorski ispit.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,
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struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef samostalne orga-

nizacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

19.2 Viši referent - administrativno-tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno tehnièke
poslove, vrši prijepise tekstova, distribuciju i
umno`avanje materijala, vodi kalendar aktivnosti
šefa slu`be, dogovara sastanke, vodi zapisnike  i
bilješke na sastancima, administrativno tehnièku
obradu predmeta, uredsko poslovanje s predmeti-
ma i aktima i sve druge poslove za potrebe šefa
slu`be i po njegovom nalogu.

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

19.3  Struèni savjetnik za nadzor rada
Gradske uprave

Opis poslova: vrši kontrolu rada odjela i
slu`bi Gradske uprave, poduzeæa i gradskih
institucija u domenu pravne regulative, nadzire
zakonitost u radu i trošenje proraèunskih sred-
stava, izra|uje planove rada slu`be unutarnje
kontrole, ispravnost propisanih procedura kod
nabave roba i usluga priprema preporuke za
poboljšanje stanja i otklanjanje nepravilnosti i
nedostataka, pru`a struènu pomoæ izvršiteljima
koji obavljaju neposrednu kontrolu, podnosi
izvješæe o radu šefu slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka struè-
na sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, polo`en
pravosudni ispit, 5 godina radnog sta`a ostvarenog
na poslovima struke nakon završene visoke struène
spreme, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

19.4  Struèni savjetnik za nadzor rada
Gradske uprave i institucija

Opis poslova: vrši kontrolu rada odjela i

slu`bi Gradske uprave i gradskih institucija,
izra|uje planove rada slu`be unutarnje kontrole,
analizira i procjenjuje izvješæa o zakonitosti i
pravilnosti korištenja materijalno-financijskih
sredstava, sudjeluje u redovitim, periodiènim i
vanrednim pregledima, priprema preporuke za
poboljšanje stanja i otklanjanje nepravilnosti i
nedostataka, pru`a struènu pomoæ izvršiteljima
koji obavljaju neposrednu kontrolu, podnosi
izvješæe o radu šefu slu`be.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 5 godina radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, na istim ili sliènim poslovima, polo`en
struèni ispit i revizorski ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

19.5  Viši struèni suradnik za nadzor poslo-
vanja poduzeæa i institucija

Opis poslova: obavlja poslove nadzora grad-
skih poduzeæa i institucija-privredna društva i
ustanove gdje Grad ima osnivaèki ulog i prava u
pogledu zakonitosti i svrsishodnosti korištenja i
raspolaganja materijalnim i financijskim sredstvi-
ma kojima raspola`u, nadzire zakonitost i svr-
sishodnost korištenja sredstava proraèuna Grada
koja su im sukladno zakonu  dodijeljeni u svo-
jstvu ni`ih potrošaèkih jedinica, kontrolira
zakonitost i pravilnost postupaka javnih nabava i
izvo|enja radova, sastavlja izvješæe sa preporuka-
ma i prijedlogom mjera šefu unutarnje kontrole.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
struèna sprema, VII/1 stupanj, ekonomski fakul-
tet, 2 godine radnog sta`a ostvarenog na poslovi-
ma struke nakon završene visoke struène
spreme, polo`en struèni  ispit, poznavanje rada
na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: studijsko-analitièki,

struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 2

STRUÈNA SLU@BA GRADSKOG VIJEÆA

Èlanak 45.

20.1 Tajnik Gradskog vijeæa 
Opis poslova: rukovodi slu`bom, organizira

vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be, ras-
pore|uje poslove na slu`benike i namještenike,
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daje bli`e upute o naèinu vršenja tih poslova,
osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno
vršenje svih poslova iz nadle`nosti slu`be, upoz-
naje predsjednika Gradskog vijeæa i gradonaèel-
nika o stanju vršenja poslova, problemima koji
postoje u vršenju tih poslova i predla`e mjere za
njihovo rješavanje, obavlja najslo`enije poslove
iz nadle`nosti slu`be, odgovoran je za racionalno
korištenje materijalnih, financijskih i
kadrovskih potencijala slu`be, pru`a struènu
pomoæ vijeænicima i osigurava sve što je potreb-
no za odr`avanje sjednica Vijeæa i radnih tijela,
ostvaruje obavljanje ovih poslova u dogovoru sa
naèelnicima odjela Gradske uprave, te vrši i
druge poslove koje mu povjeri Gradsko vijeæe i
njegova radna tijela i predsjednik Gradskog
vijeæa, kao i druge poslove koji proizlaze iz prava
i du`nosti du`nosnika koji rukovodi organom
uprave sukladno zakonu.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 6 godi-
na radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: normativno-pravni,

struèno-operativni, informativno-dokumentacijski
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status izvršitelja: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: šef samostalne orga-

nizacijske jedinice
Broj izvršitelja: 1

20.2 Viši referent - administrativno-tehniè-
ki tajnik

Opis poslova: obavlja administrativno-
tehnièke poslove, vrši prijepise tekstova, dis-
tribuciju i umno`avanje materijala, vodi kalen-
dar aktivnosti predsjednika i tajnika Gradskog
vijeæa, dogovara sastanke, vodi zapisnike i bil-
ješke na sastancima, administrativno-tehnièku
obradu predmeta, uredsko poslovanje s predme-
tima i aktima i sve druge poslove po nalogu
predsjednika i tajnika Gradskog vijeæa. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena srednja
škola, IV stupanj društvenog smjera, opæa ili
klasièna gimnazija, upravna, ekonomska ili
tehnièka škola, polo`en struèni ispit, poznavan-
je rada na raèunaru, najmanje deset mjeseci
radnog sta`a poslije završene srednje škole.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti i poslovi pomoæne djelatnosti

Naziv grupe poslova: administrativno-tehniè-
ki, operativno-tehnièki 

Slo`enost poslova: djelomièno slo`eni 
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši referent
Broj izvršitelja: 1

20.3  Viši struèni suradnik-tajnik radnog tijela
Opis poslova: poma`e u pripremi sjednica

Gradskog vijeæa i radnih tijela, obavlja struène
poslove i poma`e predsjedniku radnog tijela u
pripremi i vo|enju sjednica, koordinira rad na
pripremi odgovora na vijeænièka pitanja, prati
izvršavanje poslova i zadataka koji za Struènu
slu`bu proizlaze iz zakljuèaka Gradskog vijeæa i
njegovih radnih tijela, sastavlja zapisnike, pod-
sjetnike i izvješæa, obavlja poslove i zadatke iz
oblasti javnog i me|unarodnog marketinga
Gradskog vijeæa, obavlja i druge poslove po
nalogu tajnika Gradskog vijeæa, predsjednika i
zamjenika predsjednika Gradskog vijeæa.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 2 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: struèno-operativni
Slo`enost poslova: slo`eniji
Status izvršitelja: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: viši struèni suradnik
Broj izvršitelja: 3

20.4  Struèni savjetnik za propise
Opis poslova: priprema program i plan rada

Gradskog vijeæa i njegovih tijela, prati njihovo
izvršavanje, priprema nacrte opæih i pojedinaènih
akata èiji su predlagaèi vijeænici i radna tijela
Gradskog vijeæa, izra|uje preèišæene tekstove
propisa i drugih akata usvojenih na sjednicama
Gradskog vijeæa, prouèava relevantne propise o
organizaciji vlasti, lokalnoj samoupravi i finan-
ciranju lokalne samouprave, utvr|uje obveze
Gradskog vijeæa za donošenje propisa i opæih akata
za izvršavanje zakona, priprema analize i izvješæa o
primjeni propisa, obavlja i druge poslove po nalogu
tajnika Gradskog vijeæa, predsjednika i zamjenika
predsjednika Gradskog vijeæa.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka škol-
ska sprema, VII/1 stupanj, pravni fakultet, 3 godine
radnog sta`a ostvarenog na poslovima struke
nakon završene visoke struène spreme, polo`en
struèni ispit, poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: normativno-pravni,

struèno-operativni, informacijsko-doku-
mentacijski

Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status izvršitelja: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

20.5 Viši samostalni referent-administra-
tivni tajnik

Opis poslova: poma`e u pripremi materijala za
sjednice Gradskog vijeæa i njegovih radnih tijela,
brine o urednosti i funkcionalnosti sale za sas-
tanke, o tonskom snimanju sjednica, smještaju
vijeænika i gostiju na sjednici, dostavi materijala
vijeænicima, novinarima i gostima, obavlja poslove
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i zadatke iz oblasti javnog i me|unarodnog mar-
ketinga Gradskog vijeæa, obavlja i druge poslove po
nalogu tajnika Gradskog vijeæa, predsjednika i
zamjenika predsjednika Gradskog vijeæa.

Uvjeti  za  vršenje  poslova: završena  viša
škola ili prvi stupanj pedagoškog fakulteta-nas-
tavnik bosanskog, hrvatskog ili srpskog jezika,
VI/I stupanj,  polo`en  struèni ispit, poznavanje
rada  na  raèunaru, najmanje godinu dana radnog
sta`a poslije završene više škole ili fakulteta.

Vrsta djelatnosti: dopunski poslovi osnovne
djelatnosti

Naziv grupe poslova: informacijsko-doku-
mentacijski 

Slo`enost poslova: slo`eni
Status: namještenik
Pozicija radnog mjesta: viši samostalni referent
Broj izvršitelja: 3

20.6 Struèni savjetnik za Slu`beno glasilo
Opis poslova: organizira i priprema izdavanje

gradskog slu`benog glasila, biltena i drugih
tiskanih materijala Gradskog vijeæa i njegovih
radnih tijela, vrši lektoriranje tekstova svih mater-
ijala koji su na dnevnom redu sjednica Gradskog
vijeæa, kao i konaènih tekstova prije njihovog pot-
pisivanja od strane predsjednika Gradskog vijeæa,
poma`e rad povjerenstva za javne nabave u vezi sa
izborom tiskare za tiskanje materijala Gradskog
vijeæa,  priprema ugovor s izabranim ponu|aèem,
prati izvršavanje ugovora i osigurava pravovre-
menu distribuciju tiskanih materijala, planira i
vodi proraèun Struène slu`be i Gradskog vijeæa,
vrši nadzor sredstava, kontrolu troškova,
priprema analize i prijedloge poboljšanja korišten-
ja sredstava, obavlja poslove i zadatke iz oblasti
javnog i me|unarodnog marketinga Gradskog
vijeæa, obavlja i druge poslove po nalogu tajnika
Gradskog vijeæa, predsjednika i zamjenika pred-
sjednika Gradskog vijeæa.

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stepen, fakultet politièkih
znanosti, novinarstva (`urnalistika), pravni ili
pedagoški fakultet, 3 godine radnog sta`a ost-
varenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, polo`en struèni ispit,
poznavanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: informativno-doku-

mentacijski
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status izvršitelja: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

20.7  Struèni savjetnik za komunikaciju,
odnose s javnošæu i me|unarodnu suradnju

Opis poslova: planira i provodi javni me|unar-
odni marketing Gradskog vijeæa Grada Mostara,
planira, uspostavlja i odr`ava komunikacijske
kanale, tokove i modele protoka informacija,

sadr`aja i utjecaja izme|u Gradskog vijeæa i nje-
govog okru`enja; planira, uspostavlja i odr`ava
modele odnosa sa javnostima i medijima
Gradskog vijeæa, kao i interni model komunikaci-
je i koordinacije; prati prouèava i analizira:
propise, izvještavanje medija, me|unarodne
doga|aje, organizira suradnje lokalnih i regional-
nih vlasti, skupove i seminare, informira javnost i
medije o radu Gradskog vijeæa i njegovih radnih
tijela, ure|uje web stranicu Gradskog vijeæa,
priprema struène materijale, biltene, letke i druge
informativne materijale, planira, uspostavlja i
odr`ava me|unarodnu suradnju Gradskog vijeæa,
organizira suradnju s lokalnim, regionalnim i
dr`avnim organima, obavlja i druge poslove po
nalogu tajnika Gradskog vijeæa, predsjednika i
zamjenika predsjednika Gradskog vijeæa. 

Uvjeti za vršenje poslova: završena visoka
školska sprema, VII/1 stupanj, fakultet nov-
inarstva (`urnalistika), 3 godine radnog sta`a
ostvarenog na poslovima struke nakon završene
visoke struène spreme, aktivno poznavanje
engleskog jezika,  polo`en struèni ispit, pozna-
vanje rada na raèunaru.

Vrsta djelatnosti: osnovna
Naziv grupe poslova: informacijsko-doku-

mentacijski
Slo`enost poslova: najslo`eniji
Status izvršitelja: dr`avni slu`benik
Pozicija radnog mjesta: struèni savjetnik
Broj izvršitelja: 1

V  RUKOVO\ENJE I 
ODGOVORNOST ZA RAD

Èlanak 46.

Gradskom upravom rukovodi gradonaèelnik. 
Za rad Gradske uprave gradonaèelnik odgov-

ora Gradskom vijeæu kojem podnosi godišnje
izvješæe o radu.

Èlanak 47.

Gradonaèelnik potpisuje sve ugovore, spo-
razume, opæe i pojedinaène akte Gradske uprave.

U interesu efikasnosti i ekonomiènosti,
gradonaèelnik mo`e delegirati svoje nadle`nosti
za potpisivanje pojedinaènih akata, ugovora,
sporazuma ili specifiènih vrsta akata koji iz njih
proistièu, naèelniku odjela ili šefu slu`be, na pri-
jedlog naèelnika odjela.

U sluèaju odsustvovanja ili po vlastitoj proc-
jeni, gradonaèelnik mo`e delegirati svoje obveze
iz stavka 1. i 2. ovog èlanka glavnom savjetniku
Grada, na period ne du`i od 3 mjeseca.

Èlanak 48.

Naèelnik odjela-pomoænik rukovoditelja
dr`avne slu`be neposredno rukovodi radom odjela
i za svoj rad i upravljanje odgovara gradonaèelniku.
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Èlanak 49.

Šef Slu`be unutarnjeg nadzora, u statusu šefa
samostalne organizacijske jedinice, neposredno
rukovodi slu`bom i za svoj rad odgovara gradon-
aèelniku.

Tajnik Gradskog vijeæa, u statusu šefa
samostalne organizacijske jedinice, neposredno
rukovodi slu`bom i za svoj rad odgovara pred-
sjedniku Gradskog vijeæa i gradonaèelniku.

Èlanak 50.

Šefovi unutarnjih organizacijskih jedinica
rukovode radom slu`bi i za svoj rad i upravljan-
je odgovaraju naèelnicima odjela.

VI ORGANIZACIJA RADA

1. Struèni kolegij odjela i slu`bi

Èlanak 51.

Struèni kolegij odjela èine naèelnik odjela i
šefovi pripadajuæih slu`bi. Struèni kolegij raz-
matra i raspravlja o svim pitanjima vezanim za:
efikasan i koordiniran rad odjela i njemu pri-
padajuæih slu`bi, planiranja rada, izrada peri-
odiènih i godišnjih izvješæa i pitanja unutarnje
strukture i organizacije rada.

Èlanak 52

Šef slu`be mo`e radi efikasnijeg rada slu`be
formirati struèni kolegij slu`be.

2. Radne grupe - timovi

Èlanak 53.

Za izvršenje zadataka koji zahtijevaju zajednièke
aktivnosti dviju ili više organizacijskih jedinica,
gradonaèelnik mo`e uspostaviti privremene ili
stalne radne grupe u sklopu Gradske uprave.

U ovu svrhu se mogu po ugovoru na odre|eno
vrijeme anga`irati osobe koje nisu uposlene u
Gradskoj upravi, sukladno zakonu.

3. Ostvarivanje suradnje

Èlanak 54.

Gradska uprava provodi svoje aktivnosti i ost-
varuje suradnju sa dr`avnim slu`bama drugih
opæina, gradova, `upanija, entiteta i BiH i
interesnim udru`enjima odnosno savezima
lokalnih i regionalnih vlasti u zemlji i inozem-
stvu, sukladno smjernicama Gradskog vijeæa i
naputcima gradonaèelnika.

4. Planiranje i programiranje rada

Èlanak 55.

Zajedno sa godišnjim izvješæem o ostvarenim

aktivnostima, gradonaèelnik dostavlja Gradskom
vijeæu i plan aktivnosti za narednu godinu.

Plan aktivnosti utvr|uje glavne ciljeve
Gradske uprave i strategiju za njihovo ostvaren-
je, kao i zadatke koje trebaju izvršiti unutarnje
organizacijske jedinice.

Na temelju plana aktivnosti  unutarnje organi-
zacijske jedinice definiraju interne planove rada koji
utvr|uju ciljeve i izvršitelje pojedinih zadataka.

VII RADNI ODNOSI I DISCIPLINSKA
ODGOVORNOST

1. Radni odnosi

Èlanak 56

Prijem u radni odnos dr`avnih slu`benika vrši
se sukladno Zakonu o dr`avnoj slu`bi u Federaciji
BiH, propisima donesenim na osnovu tog zakona,
Pravilniku o radnim odnosima u Gradskoj upravi
Grada Mostara i Pravilniku o unutarnjoj organi-
zaciji Gradske uprave Grada Mostara.

Prijem namještenika u radni odnos vrši se
sukladno Zakonu o namještenicima u organima
dr`avne slu`be u Federaciji BiH, propisima
donesenim na osnovu tog zakona, Pravilniku o
radnim odnosima u Gradskoj upravi Grada
Mostara i Pravilniku o unutarnjoj organizaciji
Gradske uprave Grada Mostara.

Èlanak 57.

Prijem vje`benika sa završenom visokom
struènom spremom vrši se na temelju javnog
natjeèaja kojeg raspisuje Agencija za dr`avnu
slu`bu po zahtjevu gradonaèelnika, sukladno
potrebama Gradske uprave, o èemu gradonaèel-
nik donosi odluku za svaku godinu.

Vje`benièki sta` traje godinu dana nakon
èega vje`benik stjeèe pravo prijave na javni nat-
jeèaj, sukladno èlanku 29. Zakona o dr`avnoj
slu`bi u Federaciji BiH.

Èlanak 58.

Prijem vje`benika sa završenom srednjom ili
višom struènom spremom vrši se na temelju
javnog natjeèaja, sukladno èlancima 23. do 26.
Zakona o namještenicima u organima dr`avne
slu`be u Federaciji BiH, prema potrebama
Gradske uprave, o èemu gradonaèelnik donosi
odluku za svaku godinu.

Vje`benièki sta` za vje`benike srednje
struène spreme traje šest mjeseci, a za vje`benike
više struène spreme traje devet mjeseci i još tri
mjeseca po isteku sta`a u kojem vje`benik pola`e
struèni ispit.

2. Disciplinska odgovornost

Èlanak 59.

Dr`avni slu`benici i namještenici za povrede
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slu`bene du`nosti odgovaraju disciplinski i to za
povrede slu`bene du`nosti koje su utvr|ene
zakonom.

Dr`avni slu`benici odgovaraju za povrede
slu`bene du`nosti prema Zakonu o dr`avnoj
slu`bi u Federaciji BiH i propisima donesenim
na osnovu tog zakona, a namještenici odgovara-
ju za povrede slu`bene du`nosti koje su
utvr|ene Zakonom o namještenicima u organi-
ma dr`avne slu`be u Federaciji BiH i propisima
donesenim na temelju tog zakona.

VIII  DR@AVNI SLU@BENICI S POSEBNIM
OVLASTIMA

Èlanak 60.

Dr`avni slu`benici s posebnim ovlastima-
inspektori, u okviru vršenja inspekcijskog nad-
zora, mogu samostalno donositi (potpisivati)
rješenja i druge pojedinaène akte.

IX OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Èlanak 61.

Javnost rada Gradske uprave ostvaruje se
putem podnošenja izvješæa o radu Gradskom
vijeæu, davanjem obavijesti putem radija, TV,
konferencija za tisak, web stranice, izdavanjem
biltena, vodièa i drugog informativnog materi-
jala.

Obavijesti za javnost mo`e davati gradonaèel-
nik, dr`avni slu`benik za odnose s javnošæu i
pomoænici gradonaèelnika po njegovom
odobrenju.

X  PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Èlanak 62.

U roku od 30 dana od dana stupanja na snagu
ovog Pravilnika gradonaèelnik je du`an donijeti
rješenja kojima æe dr`avne slu`benike koji se na
dan stupanja na snagu ovog Pravilnika zateknu na
radu u Gradskoj upravi postaviti na radna mjesta
utvr|ena ovim Pravilnikom, a radna mjesta
dr`avnih slu`benika koja ostanu upra`njena pop-
unjavaju se javnim oglasom, sukladno Zakonu o
dr`avnoj slu`bi u Federaciji BiH.

Raspore|ivanje po internom oglasu za radna
mjesta namještenika vrši se sukladno ovom
Pravilniku.

Èlanak 63.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika
prestaje va`iti Pravilnik o unutarnjoj organizaci-
ji i sistematizaciji radnih mjesta Gradske uprave
Grada Mostara ("Gradski slu`beni glasnik Grada
Mostara", broj 16/04).

Èlanak 64.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana
od dana objavljivanja u "Slu`benom glasniku
Grada Mostara".

Ur. broj: 02-02-812/06                                          
Mostar, 18. svibnja 2006. godine                         

GRADONAÈELNIK
Ljubo Bešliæ, v.r.  

____________________________ 

Lipanj 2006. SLU@BENI GLASNIK Broj 7 - strana 200
Grada Mostara

Izdavaè ne mo`e preuzeti odgovornost za jezik slu`benih objava i oglasa koje se objavljuju u
dijelu "Objave i oglasi" .

"SLU@BENI GLASNIK GRADA MOSTARA"

Nakladnik: GRAD MOSTAR
Za nakladnika: Tajnik Struène slu`be Gradskog vijeæa: tel.: 036/500-696, 500-636, 036/500-686,
faks: 036/500-611.

List izlazi prema potrebi. Pretplata za 2006. godinu iznosi 100,00 KM plus PDV.
Pretplata, prodaja i primanje oglasa obavlja se u ulici Adema Buæa 19 u Mostaru. @iro raèun broj:
1610200009950649 kod Raiffeisen bank d.d. BiH, GF Mostar. 
Pretplatnicima koji se pretplate tijekom godine ne mo`emo jamèiti prijam svih prethodno
izdanih brojeva.

Tisak: GIK "OKO" D`emala Bijediæa 185, Sarajevo

Naklada 400 primjeraka

Na temelju mišljenja Federalnog ministarstva obrazovanja  nauke kulture i športa br: 03-15-
648/05 od 17.  03. 2005. godine "Slu`beni glasnik Grada Mostara" je proizvod iz èlanka 13. toèka
13. Zakona o porezu na promet proizvoda i usluga na èiji se promet ne plaæa porez.


