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OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE
Na temelju članka 7., članka 12. stavak 1. i 3., članka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama ŽZH (“Narodne novine ŽZH“ broj 7/98, 21/12 i 2/21), članka 104. stavak 1. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj školi (“Narodne novine ŽZH“ broj 20/17), članka 37. stavak 1. točka 30. Statuta općine Grude ( “Službeni glasnik općine Grude“, broj 1/08, 2/13 i 3/15) Općinsko vijeće Grude na 10. sjednici od 24. veljače  2022. godine, donosi
Odluku o usklađivanju pravnog statusa 
Osnovne škole Ruđera Boškovića Grude

Članak 1.
Ovom Odlukom o usklađivanju pravnog statusa Osnovne škole Ruđera Boškovića Grude (u nastavku teksta; Odluka) usklađuje se pravni status Osnovne škole Ruđera Boškovića Grude (u nastavku tekstu: Škola) sa Zakonom o ustanovama  (“Narodne novine ŽZH“ broj 7/98, 21/12 i 2/21) i Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj školi (“Narodne novine ŽZH“ broj 20/17).

Članak 2.
Sukladno propisima iz prethodnog članka usklađuje se pravni status Škole te Škola nastavlja poslovati na ne dobitnim načelima radi trajnog obavljanja djelatnosti osnovnog školstva u jedinstvenom sustavu osnovnog odgoja i obrazovanja kao djelatnost posebnog društvenog značaja.

Članak 3.
Osnivač Škole iz prethodnog članka je Općina Grude odnosno Općinsko vijeće Grude.

Članak 4.
Škola će poslovati pod nazivom Osnovna škola Ruđera Boškovića Grude.
Sjedište Škole je u Grudama, na adresi  Ivana Alilovića 1.

Članak 5.
Pečat Škole je okruglog oblika, dimenzija 50 i 30 mm s grbom ŽZH u sredini pečata uz rub ispisanim tekstom: Bosna i Hercegovina - Federacija Bosne i Hercegovine, Županija Zapadnohercegovačka , Osnovna škola Ruđera Boškovića Grude. 
Štambilj Škole je  pravokutnog oblika s ispisanim punim nazivom Škole kao u okruglom pečatu i tekstom koji pobliže označava njegovu namjenu.  

Članak 6.
Škola je osnovana za obavljanje djelatnosti:
85.20 Osnovno obrazovanje.

Članak 7.
Sredstva Škole čine stvari, novac i prava zatečena na dan donošenja ove Odluke.

Članak 8.
Sredstva potrebna za rad Škole ostvaruju se :
1. iz sredstava proračuna Općine i proračuna Županije namijenjenih za financiranje ove djelatnosti,
1. iz sredstava po osnovu donacija, sponzorstva i dotacija,
1. iz drugih izvora.
         Članak 9.
Osnivač Škole daje suglasnost na odluke Škole u slučajevima;
1. određivanja djelatnosti,
1. izmjena i dopuna Statuta,
1. statusnih promjena,
1. kadrovske projekcije,
1. nabavke i prodaje osnovnih sredstava,
1. odluke o rasporedu rezultata poslovanja.

                                                   Članak 10.
Školom upravlja ravnatelj Škole i školski odbor. 
Školski odbor ima položaj i ovlaštenja upravljanja, a ravnatelj poslovodnog tijela i stručnog rukovoditelja u skladu sa Zakonom i Statutom Škole.
Školski odbor ima pet članova.
Svi članovi školskog odbora biraju se na temelju javnog natječaja kojeg raspisuje Ministarstvo obrazovanja, znanosti, kulture i športa ŽZH.

                                                               Članak 11.
Članovi školskog odbora imenuju se na razdoblje od četiri godine s mogućnošću ponovnog imenovanja. Školski odbor ima nadležnosti utvrđene Zakonom i Statutom.

                                                              Članak 12.
Ravnatelja imenuje nadležno tijelo sukladno Zakonu i Statutu.

      Članak 13.
Ravnatelj obavlja poslove utvrđene važećim Zakonom o ustanovama, Zakonom o odgoju i obrazovanju u osnovnoj školi ŽZH i Statutom Škole. 

                                                               Članak 14.
Stručna tijela Škole su učiteljsko vijeće, razredno vijeće i  stručni aktivi.
Stručna tijela odlučuju o   svim stručnim pitanjima   odgojno   obrazovnog   rada  u okviru svog djelokruga utvrđenog Zakonom, ovom Odlukom, Statutom i drugim aktima Škole.

                                                               Članak 15.
Škola može imati druga nadzorna, stručna i savjetodavna tijela koja se određuju Statutom i drugim općim aktima Škole.

                                                              Članak 16.
U pravnom prometu s trećim osobama Škola nastupa samostalno bez ograničenja, te može stjecati sva prava i preuzimati obveze.
Za poduzete obveze u pravnom prometu Škola odgovara svim sredstvima kojim raspolaže.
Za poduzete obveze Škole u pravnom prometu Osnivač odgovara do visine osnivačkih sredstava Škole.

                                                               Članak 17.
Rezultati poslovanja utvrđuju se za svaku poslovnu godinu koja se računa od 01.01. do 31.12. tekuće godine.
Eventualno ostvarena dobit koristit će se za razvitak djelatnosti Škole.

Članak 18.
Imovina Škole ne može se opterećivati niti otuđivati bez suglasnosti Osnivača.

Članak 19.
Osnovna sredstva nabavljati će se na temelju odluke školskog odbora uz suglasnost Osnivača.

Članak 20.
Nadzor nad financijskim poslovanjem Škole, pored nadležnih državnih službi obavljati će nadležno tijelo Osnivača.

Članak 21.
Nadzor nad stručnim radom Škole obavljati će nadležno tijelo ŽZH.
Škola je dužna organizirati unutarnji nadzor nad poslovanjem svojih organizacijskih jedinica i djelatnika.

Članak 22.
O svom poslovanju Škola je dužna Osnivaču dostavljati  redovita periodična izvješća.

Članak 23.
Periodična izvješća dostavljati će se uz periodične i završne financijske obračune. 
Izvješća iz prethodnog članka odnose se na cjelokupno poslovanje Škole.

Članak 24.
Školski odbor dužan je Statutom utvrditi program donošenja ostalih akata Škole.

                                                      Članak 25.
Stupanjem na snagu ove Odluke prestaje važiti Odluka Općinskog vijeća  Grude o usklađivanju akata Osnovne škole Ruđera Boškovića Grude sa Zakonom o ustanovama i Uredbom sa zakonskom snagom o osnovnom školstvu,  broj 01-023-7a od 22. siječnja 1996. godine i Odluka o izmjenama Odluke o usklađivanju akata Osnovne škole Ruđera Boškovića Grude, broj: 01-38-616/12 od 12. srpnja 2012. godine.

             Članak 26.
Ova Odluka stupa na snagu danom objave u „Službenom glasniku Općine Grude“.

OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                  Predsjednica
Broj: 01-38-304/22
Grude, 24. veljače 2022.                                                                              Franka Leko, v.r. 

---------------------  0   --------------------    	                                             
Temeljem članka 7. stavak 1. točka 2., članka 12. stavak 1. i 3.,  članka 13. i članka 54. stavak 2. Zakona o ustanovama („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke„ broj: 7/98, 21/12 i 2/21), članka 93. Zakona o odgoju i obrazovanju u osnovnoj školi (Narodne novine ŽZH, broj: 20/17), članaka 37. točka 16. i članka 109. stavak 1., Statuta općine Grude (“Službeni glasnik općine Grude“ broj: 1/08, 2/13 i 3/15) i članka 95. Poslovnika Općinskog vijeća Grude («Službeni glasnik općine Grude» broj: 1/08, 2/10, 8/10 i 3/19), Općinsko vijeće Grude na 10. sjednici od 24. veljače 2022. godine, donosi

O D L U K U
O IZMJENAMA ODLUKE O USUGLAŠAVANJU PRAVNOG 
STATUSA OSNOVNE ŠKOLE „Antuna Branka i Stanislava Šimića“ DRINOVCI                           

                                                                       I.
U Odluci o usuglašavanju pravnog statusa Osnovne škole „Antuna Branka i Stanislava Šimića“ Drinovci, broj: 01-023-16 od 14. svibnja 1999. godine, u članku 4. brojke: „40 i 20“ zamjenjuju se brojkama: „50 i 30“ .

					II.
Članak 9. mijenja se i glasi:

„Školom upravljaju ravnatelj škole i Školski odbor.
  Školski odbor ima pet članova.
  Članovi Školskog odbora biraju se na temelju javnog natječaja koji raspisuje Ministarstvo obrazovanja, znanosti, kulture i športa Županije Zapadnohercegovačke.“

					III.
U članku 10. stavak 1. se briše.

					IV.
Članak 12. se briše.

					V.
U članku 16. stavak 3. mijenja se i glasi:

„Za poduzete obveze Škole u pravnom prometu osnivač solidarno odgovara do visine osnivačkih sredstava Škole.“ 

						VI.
	Ova Odluka stupa na snagu danom objave u «Službenom glasniku općine Grude».

OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                   Predsjednica
Broj: 01-38-301/22
Grude, 24. veljače 2022.                                                                              Franka Leko, v.r. 

---------------------  0   --------------------    	                                             
Na temelju članaka 37. i 110. Statuta općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/13 i 3/15) i članka 100. Poslovnika Općinskog vijeća Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/10 i 8/10), Općinsko vijeće Grude na 10. sjednici od 24. veljače 2022. godine, donosi 

Z A K L J U Č AK
    o odobravanju kupnje nekretnina od Maria 
                                         Ćorluke (Rafo) iz Gruda, u K.o. Grude-grad




Članak 1.
Ovim Zaključkom Općinsko vijeće Grude odobrava pravni posao koji se odnosi na  kupnju nekretnina u K.o. Grude Grad na temelju ponude Maria (Rafo) Ćorluke od 20. 01. 2022. godine.

Članak 2.
Općinsko vijeće ovlašćuje Općinskog načelnika, da na temelju ovog Zaključka, može sklopiti pravni posao notarski obrađen ugovor o kupnji građevinskog zemljišta s Mariom (Rafo) Ćorlukom iz Gruda, za sljedeće nekretnine:
1. k.č. 272/4  „zv. Dočić“ u K.o. Grude grad površine 289 m² vlasnički udio 1/1;
1. k.č. 271/3  „zv. Dočić“ u K.o. Grude grad površine 455 m² vlasnički udio 1/1;
1. k.č. 280  „zv. Dočić“ u K.o. Grude grad površine 60 m² vlasnički udio 1/1;
1. k.č. 272/1  „zv. Dočić“ u K.o. Grude grad površine 233 m² vlasnički udio 1/2;
1. k.č. 272/2  „zv. Dočić“ u K.o. Grude grad površine 120 m² vlasnički udio 1/3; za ukupnu kupoprodajnu cijenu predmetnih nekretnina u iznosu od 160.000,00 KM.  

Članak 3.
Na temelju ovog Zaključka, zaključit će se kupoprodajni ugovor kod notara.

Članak 4.
Ovaj Zaključak stupa na snagu danom objave u „Službenom glasniku općine Grude“.	 
OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                    Predsjednica
Broj: 01-31-302/22
Grude, 24. veljače 2022.                                                                                Franka Leko, v.r. 

---------------------  0   --------------------    	                                             
Na temelju članaka 37. i 110. Statuta općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/13 i 3/15) i članka 100. Poslovnika Općinskog vijeća Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/10 i 8/10), Općinsko vijeće Grude na 10. sjednici od 24. veljače 2022. godine, donosi 

Z A K L J U Č AK
[bookmark: _Hlk7372872][bookmark: _Hlk517771531]    o odobravanju kupnje nekretnina u K.o. Grude-grad

Članak 1.
Ovim Zaključkom Općinsko vijeće Grude odobrava pravni posao koji se odnosi na  kupnju nekretnina u K.o. Grude-grad na temelju ponude gospodarskog društva GP Toming d.o.o. Grude za prvokup nekretnina broj: 01-01/2022 od 28. 01. 2022. godine.

Članak 2.
Općinsko vijeće ovlašćuje Općinskog načelnika, da na temelju ovog Zaključka, može sklopiti pravni posao notarski obrađen ugovor o kupnji građevinskog zemljišta s gospodarskim društvom GP Toming d.o.o. Grude, za sljedeće nekretnine:
1. k.č. 297/2  „zv. Dočić“ u K.o. Grude-grad površine 477 m² vlasnički udio 1/1;
1. k.č. 272/3  „zv. Dočić“ u K.o. Grude-grad površine 114 m² vlasnički udio 1/1;
1. k.č. 278  „zv. Stara kuća“ u K.o. Grude-grad površine 32 m² vlasnički udio 1/1;
1. k.č. 272/1  „zv. Dočić“ u K.o. Grude-grad površine 233 m² vlasnički udio 1/2;
1. k.č. 272/2  „zv. Dočić“ u K.o. Grude-grad površine 120 m² vlasnički udio 1/3; za ukupnu kupoprodajnu cijenu predmetnih nekretnina u iznosu od 125.840,00 KM.  
                     
         Članak 3.
Na temelju ovog Zaključka, zaključit će se kupoprodajni ugovor kod notara.
Članak 4.
Ovaj Zaključak stupa na snagu danom objave u „Službenom glasniku općine Grude“.	 
OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                 Predsjednica
Broj: 01-31-303/22 
Grude, 24. veljače 2022.                                                                             Franka Leko, v.r. 

---------------------  0   --------------------    	                                             
Temeljem članaka 6. i 76. Zakona o građevinskom zemljištu („Službene novine Federacije BiH“, broj: 25/03 i 67/05) članka 37. točka 10. i 109. stavak 1. Statuta općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“ broj: 1/08, 2/13 i 3/15) i članka 95. Poslovnika Općinskog vijeća Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/10 i 8/10), Općinsko vijeće Grude na  10. sjednici od 24. veljače 2022. godine, donosi 

O D L U K U
o određivanju građevinskog zemljišta u državnom
 vlasništvu u K.o. Ružići, K.o. Donji Mamići, K.o. Dragićina, 
                                     K.o. Drinovci, K.o. Grude i K.o. Tihaljina  

Članak 1.
               Ovom Odlukom određuje se građevinsko zemljište u državnom vlasništvu na području K.o. Ružići, K.o. Donji Mamići, K.o. Dragićina, K.o. Drinovci, K.o. Grude i K.o. Tihaljina.

Članak 2.
                 Kao građevinsko zemljište u državnom vlasništvu određuju se slijedeće parcele:

1. k.č. 1571/448 zv. „Debela ljut“ površine 520 m², upisanu  u Posjedovni list broj 253 za K.o. Ružići i z.k. uložak broj  30 za K.o. SP Ružići;
1. k.č. 1571/449 zv. „Debela ljut“ površine 1095 m², upisanu  u Posjedovni list broj 253 za K.o. Ružići i z.k. uložak broj  30 za K.o. SP Ružići;
1. k.č. 408/147 zv. „Strana“ površine 36 m², upisanu  u Posjedovni list broj 253 za K.o. Ružići i z.k. uložak broj  30 za K.o. SP Ružići;
1. k.č. 2271/243 zv. „Badnjina debela ljut“ površine 337 m², upisanu  u Posjedovni list broj 253 za K.o. Ružići i z.k. uložak broj  30 za K.o. SP Ružići;
1. k.č. 7302/16  zv. „Brljevina“ površine 500 m², upisanu  u Posjedovni list broj 156 za K.o. Donji Mamići i z.k. uložak broj  6 za K.o. SP Mamići;
1. k.č. 1136/82  zv. „Dubrava“ površine 614 m², upisanu  u Posjedovni list broj 57 za K.o. Dragićina i z.k. uložak broj  2 za k.o. SP Dragićina;
1. k.č. 1136/83  zv. „Dubrava“ površine 549 m², upisanu  u Posjedovni list broj 57 za K.o Dragićina i z.k. uložak broj  2 za K.o. SP Dragićina;
1. k.č. 1136/84  zv. „Dubrava“ površine 614 m², upisanu  u Posjedovni list broj 57 za K.o. Dragićina i z.k. uložak broj  2 za K.o. SP Dragićina;
1. k.č. 1136/85  zv. „Dubrava“ površine 674 m², upisanu  u Posjedovni list broj 57 za K.o. Dragićina i z.k. uložak broj  2 za K.o. SP Dragićina;
1. k.č. 1136/86  zv. „Dubrava“ površine 678 m², upisanu  u Posjedovni list broj 57 za K.o. Dragićina i z.k. uložak broj  2 za K.o. SP Dragićina;
1. k.č. 1136/87  zv. „Dubrava“ površine 822 m², upisanu  u Posjedovni list broj 57 za K.o. Dragićina i z.k. uložak broj  2 za K.o. SP Dragićina;
1. k.č. 1136/88  zv. „Dubrava“ površine 567 m², upisanu  u Posjedovni list broj 57 za K.o. Dragićina i z.k. uložak broj  2 za K.o. SP Dragićina;
1. k.č. 1136/89  zv. „Dubrava“ površine 562 m², upisanu  u Posjedovni list broj 57 za K.o. Dragićina i z.k. uložak broj  2 za K.o. SP Dragićina;
1. k.č. 1136/90 zv. „Dubrava“ površine 743 m², upisanu  u Posjedovni list broj 57 za K.o. Dragićina i z.k. uložak broj  2 za K.o. SP Dragićina;
1. k.č. 1136/91  zv. „Dubrava“ površine 754 m², upisanu  u Posjedovni list broj 57 za K.o. Dragićina i z.k. uložak broj  2 za K.o. SP Dragićina;
1. k.č. 1424/666  zv. „Petnik“ površine 646 m², upisanu  u Posjedovni list broj 586 za K.o. Drinovci i z.k. uložak broj  4 za K.o. SP Drinovci;
1. k.č. 589/50  zv. „Kratka dila“ površine 12 m², upisanu  u Posjedovni list broj 586 za K.o. Drinovci i z.k. uložak broj  4 za K.o. SP Drinovci;
1. k.č. 1368/854  zv. „Cere“ površine 500 m², upisanu  u Posjedovni list broj 330 za K.o. Grude i z.k. uložak broj  20 za K.o. SP Grude;
1. k.č. 33/254  zv. „Putić Draga“ površine 12 m², upisanu  u Posjedovni list broj 333 za K.o. Tihaljina i z.k. uložak broj  1036 za K.o. SP Tihaljina.

Članak 3.
Na nekretninama navedenim u članku 2. ove Odluke u zemljišnim knjigama i u katastarskom operatu izvršit će se upis promjene kulture i to umjesto postojeće kulture upisat će se građevinska parcela. 
Temeljem ove Odluke, općina Grude će se na nekretninama iz članka 2. ove Odluke, u zemljišnim knjigama upisat kao vlasnik, u katastarskom operatu  korisnik s dijelom 1/1. 

Članak 4.
Na nekretninama iz članka 2. ove Odluke mogu se graditi građevine samo pod uvjetima određenim Zakonom i drugim Odlukama koje u okviru svojih prava i dužnosti donosi općina Grude.

Članak 5.
 	Ova Odluka stupa na snagu danom objave u Službenom glasniku općine Grude.
                                                                                                                                         
OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                 Predsjednica
Broj: 01-31-306/22
Grude, 24. veljače 2022.                                                                            Franka Leko, v.r. 

---------------------  0   --------------------    	                                             
Na temelju članka 363. stavak 1. Zakona o stvarnim pravima («Službene novine Federacije BiH» broj: 66/13 i 100/13), Pravilnika o postupku Javnog natječaja za raspolaganje nekretninama u vlasništvu Federacije Bosne i Hercegovine, županija, općina i gradova («Službene novine Federacije BiH» broj: 17/14), članaka 2.5. i 6. Odluke o postupku, načinima i uvjetu raspolaganja nekretninama u vlasništvu općine Grude («Službeni glasnik općine Grude» broj: 3/15), članka 109. stavak 1. Statuta općine Grude («Službeni glasnik općine Grude» broj: 1/08, 2/13 i 3/15) i članka 95. Poslovnika Općinskog vijeća Grude («Službeni glasnik općine Grude» broj: 1/08, 2/10 i 8/10), Općinsko vijeće Grude na 10. sjednici od 24. veljače 2022. godine donosi

Z A K L J U ČA K   
[bookmark: _Hlk523385860]    o prodaji građevinskog zemljišta u vlasništvu općine Grude
putem javnog nadmetanja-licitacije u K.o. Ružići, 
                                    K.o. Donji Mamići, K.o. Dragićina i K.o. Grude 

Članak 1.
Ovim Zaključkom prodaje se građevinsko zemljište u vlasništvu općine Grude putem javnog nadmetanja-licitacije označeno kao:

1. k.č. 1571/449 zv. „Debela ljut“ površine 1095 m², upisanu  u K.o. Ružići;
1. k.č. 7302/16  zv. „Brljevina“ površine 500 m², upisanu  u K.o. Donji Mamići;
1. k.č. 7996/7  zv. „Poljanice“ površine 930 m², upisanu  u K.o. Donji Mamići;
1. k.č. 7996/8  zv. „Poljanice“ površine 900 m², upisanu  u K.o. Donji Mamići;
1. k.č. 7996/9  zv. „Poljanice“ površine 600 m², upisanu  u K.o. Donji Mamići;
1. k.č. 1136/82  zv. „Dubrava“ površine 614 m², upisanu  u K.o. Dragićina;
1. k.č. 1136/83  zv. „Dubrava“ površine 549 m², upisanu  u K.o. Dragićina;
1. k.č. 1136/84  zv. „Dubrava“ površine 614 m², upisanu  u K.o. Dragićina;
1. k.č. 1136/85  zv. „Dubrava“ površine 674 m², upisanu  u K.o. Dragićina;
1. k.č. 1136/86  zv. „Dubrava“ površine 678 m², upisanu  u K.o. Dragićina;
1. k.č. 1136/87  zv. „Dubrava“ površine 822 m², upisanu  u K.o. Dragićina;
1. k.č. 1136/88  zv. „Dubrava“ površine 567 m², upisanu  u K.o. Dragićina;
1. k.č. 1136/89  zv. „Dubrava“ površine 562 m², upisanu  u K.o. Dragićina;
1. k.č. 1136/90 zv. „Dubrava“ površine 743 m², upisanu  u K.o. Dragićina;
1. k.č. 1136/91  zv. „Dubrava“ površine 754 m², upisanu  u K.o. Dragićina;
1. k.č. 1368/854  zv. „Cere“ površine 500 m², upisanu  u K.o. Grude.

Početna tržišna cijena građevinskog zemljišta iz prethodnog stavka bit će određena procjenom ovlaštenog sudskog vještaka.

Članak 2.
	Ovlašćuje se Općinski načelnik da objavi javni oglas za prodaju građevinskog zemljišta iz članka 1. ovog Zaključka putem javnog nadmetanja-licitacije.

Članak 3.
Za sudjelovanje u postupku javnog nadmetanja ponuditelji su dužni uplatiti jamčevinu na transakcijski račun općine Grude, koji se utvrđuje u iznosu od 10% od početne prodajne cijene nekretnine iz članka 1. ove Odluke.
Sudioniku u javnom nadmetanju koji ne ostvari pravo na kupnju zemljišta, jamčevina će se vratiti u roku od 15 (petnaest) dana od zaključenja postupka javnog nadmetanja.

Članak 4.
	Prodaju nekretnina iz članka 1. ovog Zaključka izvršit će Povjerenstvo za provedbu postupka prodaje neizgrađenog građevinskog zemljišta putem javnog nadmetanja-licitacije, sukladno odredbama Odluke o postupku, načinima i uvjetu raspolaganja nekretninama u vlasništvu općine Grude.
Članak 5.
	Ovlašćuje se Općinski načelnik da na temelju rezultata javnog nadmetanja-licitacije, po dostavljenom izvješću Povjerenstva o rezultatima licitacije s uspješnim ponuditeljima može zaključiti kupoprodajni ugovor u formi notarske isprave za sve nekretnina iz članka 1. ovog Zaključka.  
Kupoprodajnim ugovorom će se regulirati način plaćanja nekretnine iz članka 1. ovog Zaključka.
Kupac nekretnine preuzima obvezu plaćanja cijene nekretnine i notarske obrade isprava. 
Kupoprodajnim ugovorom će se definirati način i vrijeme predaje nekretnine u posjed kupca.

Članak 6.
	Ovaj Zaključak stupa na snagu danom objave u Službenom glasniku općine Grude.

OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                  Predsjednica
Broj: 01-31-305/22
Grude, 24. veljače 2022.                                                                              Franka Leko, v.r. 

---------------------  0   --------------------    	                                             
Na temelju članka 363. stavak 3. točka 5. Zakona o stvarnim pravima Federacije BiH („Službene novine Federacije BiH“, broj: 66/13 i 100/13), članka 24. Odluke o postupku, načinu i uvjetima raspolaganja nekretninama u vlasništvu općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 3/15), članka 110. stavak 3. Statuta općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/13 i 3/15) i članka 100. Poslovnika Općinskog vijeća Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/10 i 8/10),  Općinsko vijeće Grude na 10. sjednici od 24. veljače 2022. godine, donosi 

Z A K L J U Č AK
o odobravanju prodaje građevinskog zemljišta u 
K.o. Ružići, K.o. Donji Mamići i K.o. Drinovci izravnom pogodbom 

Članak 1.
Ovim Zaključkom Općinsko vijeće Grude odobrava prodaju građevinskog zemljišta u vlasništvu općine Grude u K.o. Ružići, K.o. Donji Mamići i K.o. Drinovci.

Članak 2.
Općinsko vijeće ovlašćuje Općinskog načelnika, da na temelju ovog Zaključka, može sklopiti pravni posao notarski obrađen ugovor o prodaji građevinskog zemljišta sa sljedećim kupcima:
1. Miro (Jakova) Alilović, za nekretninu označenu kao k.č. 1571/448 K.o Ružići zv. „Debela ljut“ površine 520 m², po cijeni od 7,00 KM/m²;
1. Ivan (Jerko) Leko za nekretninu označenu kao k.č. 2271/243 K.o Ružići zv. „Badnjina debela ljut“ površine 337 m², po cijeni od 10,00 KM/m²;
1. Amadeo (Zvonko) Macan za nekretninu označenu kao k.č. 7996/10 K.o Donji Mamići  zv. „Poljanice“ površine 447 m², po cijeni od  5,00 KM/m²;
1. Andrija (Ivica) Primorac za nekretninu označenu kao k.č. 1424/666 K.o Drinovci  zv. „Petnik“ površine 646 m², po cijeni od 6,00 KM/m².
Članak 3.
Na temelju ovog Zaključka zaključit će se ugovor o prodaji zemljišta kod notara.
Kupci nekretnina preuzimaju obvezu plaćanja cijene i notarske obrade isprava.

Članak 4.
Ovaj Zaključak stupa na snagu danom objave u Službenom glasniku općine Grude.
 
OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                  Predsjednica
Broj: 01-31-307/22
Grude, 24. veljače 2022.                                                                              Franka Leko, v.r. 

---------------------  0   --------------------    
Na temelju članka 363. stavak 3. točka 3. Zakona o stvarnim pravima Federacije BiH („Službene novine Federacije BiH“, broj: 66/13 i 100/13), članka 24. Odluke o postupku, načinu i uvjetima raspolaganja nekretninama u vlasništvu općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 3/15), članka 110. stavak 3. Statuta općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/13 i 3/15) i članka 100. Poslovnika Općinskog vijeća Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/10 i 8/10) rješavajući po zahtjevima u predmetima raspolaganja nekretninama, Općinsko vijeće Grude na 10. sjednici od 24. veljače 2022. godine, donosi 

Z A K L J U Č AK
o odobravanju prodaje zemljišta u K.o. Tihaljina i K.o. Drinovci 
 izravnom pogodbom JP HT d.d. Mostar

Članak 1.
Ovim Zaključkom Općinsko vijeće Grude odobrava prodaju zemljišta u vlasništvu općine Grude u K.o. Tihaljina i K.o. Drinovci, izravnom pogodbom Javnom poduzeću Hrvatske telekomunikacije d.d. Mostar.

Članak 2.
Općinsko vijeće ovlašćuje Općinskog načelnika, da na temelju ovog Zaključka, može sklopiti pravni posao notarski obrađen ugovor o prodaji zemljišta s JP Hrvatske telekomunikacije d.d. Mostar, za sljedeće nekretnine:

1. k.č. 33/254, zv. „Putić Draga“, površine  12 m2, u K.o.  Tihaljina, po cijeni od 120 KM/m²;
1. k.č. 589/50 , zv. „Kratka dila“, površine  12 m2, u K.o.  Drinovci po cijeni od 120 KM/m².

Članak 3.
Na temelju ovog Zaključka zaključit će se ugovor o prodaji zemljišta kod notara.
Kupac nekretnina preuzima obvezu plaćanja cijene i notarske obrade isprava.




Članak 4.
Ovaj Zaključak stupa na snagu danom objave u "Službenom glasniku općine Grude".	 
OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                  Predsjednica
Broj: 01-31-300/22
Grude, 24. veljače 2022.                                                                              Franka Leko, v.r. 

---------------------  0   --------------------    	                                             

Temeljem članka 37. točka 30. Statuta općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/13 i 3/15), članka 100. točka 2.  Poslovnika Općinskog vijeća Grude («Službeni glasnik općine Grude», broj: 1/08, 2/10, 8/10, 3/19 i 4/21) i članka 23. alineja 18. Statuta JP „KOMUNALNO“ d.o.o. Grude («Službeni glasnik općine Grude», broj: 1/14) Općinsko vijeće Grude na  10. sjednici od 24. veljače 2022. godine, donosi

				 Z  A  K  L  J  U  Č  A  K	
                   		    o davanju suglasnosti na imenovanje 
                	         ravnatelja JP „KOMUNALNO“ d.o.o. Grude
						I.
Ovim Zaključkom daje se suglasnost na imenovanje Vjekoslava Filipovića iz Gruda za ravnatelja JP „KOMUNALNO“ d.o.o. Grude.

						II.
	Ovaj Zaključak stupa na snagu danom objave u «Službenom glasniku općine Grude».

OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                  Predsjednica
Broj: 01-34-37/22
Grude, 24. veljače 2022.                                                                              Franka Leko, v.r. 

---------------------  0   --------------------    	                                             

Temeljem članka 37. točka 30. Statuta općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/13 i 3/15), članka 100. točka 2. Poslovnika Općinskog vijeća Grude («Službeni glasnik općine Grude», broj: 1/08, 2/10, 8/10, 3/19 i 4/21) i članka 17. stavak 2. Statuta Centra za socijalni rad Grude, Općinsko vijeće Grude na  10. sjednici od 24. veljače 2022. godine, donosi

				   Z  A  K  L  J  U  Č  A  K	
                              o davanju prethodne suglasnosti na imenovanje 
               	              ravnatelja Centra za socijalni rad Grude
	
						I.
Ovim Zaključkom daje se prethodna suglasnost za imenovanje Veselka Pezera iz Gruda za ravnatelja Centra za socijalni rad Grude.






						II.
	Ovaj Zaključak stupa na snagu danom objave u «Službenom glasniku općine Grude».
                                                                                                                                                                                                                  
OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                  Predsjednica
Broj: 01-05-231/22
Grude, 24. veljače 2022.                                                                              Franka Leko, v.r. 

---------------------  0   --------------------    	                                             

Temeljem članka 37. točka 30. Statuta općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj: 1/08, 2/13, 3/15), članka 98.  Poslovnika Općinskog vijeća Grude («Službeni glasnik općine Grude», broj: 1/08, 2/10, 8/10, 3/19 i 4/21) i članka 37. Statuta JP „KOMUNALNO“ d.o.o. Grude («Službeni glasnik općine Grude», broj: 1/14) Općinsko vijeće Grude na  10. sjednici od 24. veljače 2022. godine, donosi

			   		 R  J  E  Š  E  N  J  E
              	    	 o imenovanju predsjednika i članova Odbora
                 	             za reviziju JP „KOMUNALNO“ d.o.o. Grude

	
						I.
U Odbor za reviziju JP „KOMUNALNO“ d.o.o. Grude imenuje se:

1. Ante Bušić, predsjednik,
1. Vesna Boban, član,
1. Tonka Mikulić, član.

II.
	Mandat predsjednika i članova Odbora za reviziju traje četiri godine.

OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                  Predsjednica
Broj: 01-05-269/22
Grude, 24. veljače 2022.                                                                              Franka Leko, v.r. 

      ---------------------  0   --------------------    	
                                             
Temeljem članka 34. stavak 3. Zakona o ustanovama («Narodne novine ŽZH», broj 7/98), članka 37. alineja 30. Statuta općine Grude («Službeni glasnik općine Grude», broj: 1/08, 2/13, 3/15) i članka 98.  Poslovnika Općinskog vijeća Grude («Službeni glasnik općine Grude», broj: 1/08, 2/10, 8/10, 3/19 i 4/21)  Općinsko vijeće Grude na 10. sjednici od 24. veljače 2022. godine, donosi

RJEŠENJE
             o razrješenju člana Upravnog  vijeća
                  Dječjeg vrtića «Grude» Grude
 
 	  I. 
             Dražana Braćić iz Gruda, razrješava se dužnosti člana Upravnog vijeća Dječjeg vrtića «Grude» Grude, zbog podnošenja ostavke.      
   
   	 II. 
Ovo Rješenje stupa na snagu danom objave u „Službenom glasniku općine Grude“.

OPĆINSKO VIJEĆE GRUDE                                                                  Predsjednica
Broj: 01-05-1867/21
Grude, 24. veljače 2022.                                                                              Franka Leko, v.r. 

---------------------  0   --------------------    	                                             

OPĆINSKI NAČELNIK GRUDE

Temeljem članka 4. Odluke o novčanoj pomoći roditeljima povodom rođenja djeteta („Službeni glasnik Općine Grude“, broj: 7/21) Općinski načelnik Grude, donosi:

					PRAVILNIK 
  		    o postupku ostvarivanja  prava na novčanu pomoć 
  roditeljima  povodom rođenja djeteta                           		  	
Članak 1.
Ovim Pravilnikom uređuje se postupak ostvarivanja prava iz Odluke o novčanoj pomoći roditeljima povodom rođenja djeteta.

					Članak 2.
Zahtjev za ostvarivanje prava podnosi  se Centru za socijalni rad Grude.

					Članak  3.
Rok za podnošenje zahtjeva je 60 dana od dana rođenja djeteta. Uz zahtjev se prilaže sljedeća dokumentacija:
1. Kopija osobne iskaznice i Uvjerenje o prebivalištu na području općine Grude za  oba roditelja ili za samohranog roditelja,
1. Rodni list djeteta,
1. Kućna lista,
1. Broj tekućeg računa.

Članak 4.
Isplatu naknade vršit će Centar za socijalni rad Grude iz sredstava proračuna općine Grude, jedanput mjesečno za sva neisplaćena Rješenja.

					Članak 5.
Obveze po Rješenjima koja se isplaćuju u više godina isplaćivat će se u mjesecu donošenja svakog pojedinačnog Rješenja.

					Članak 6.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja.

OPĆINSKI NAČELNIK GRUDE				              NAČELNIK		
Broj: 02-14-69/22
Grude, 19. siječnja 2022. 						Ljubo Grizelj, v.r.

Na temelju članka 22. stavak (1) točka g). Zakona o lokalnoj samoupravi Županije Zapadnohercegovačke („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 3/09, 18/11 i 11/17) i članka 42. stavak 3. točka 6. Statuta općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj 1/08, 2/13 i 3/15) Općinski načelnik općine Grude,  donosi

PRAVILNIK
o osnivanju  i ustrojstvu općinskih službi za upravu općine Grude 

 I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.
Ovim Pravilnikom, u skladu sa odredbama Zakona o lokalnoj samoupravi Županije Zapadnohercegovačke („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 3/09, 18/11 i 11/17), i Zakona o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 9/06 i 6/20), u okviru Jedinstvenog općinskog tijela uprave općine Grude osnivaju se općinske službe za upravu općine Grude, utvrđuje se naziv, broj, nadležnost, rukovođenje, odgovornost i način rada općinskih službi za upravu (u daljem tekstu: Općinske službe).

Članak 2.
	(1) Općinske službe obavljaju poslove iz samoupravnog djelokruga Općine, kao i upravne i stručne poslove koji se zakonom Federacije i zakonom Županije prenesu na Općinu.

II. OSNIVANJE OPĆINSKIH SLUŽBI

Članak 3.
		Općinske službe su:

1. Služba za gospodarstvo, financije, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu,
1. Služba za opću upravu, branitelje iz Domovinskog rata i društvene djelatnosti,
1. Služba za prostorno uređenje, imovinsko-pravne i katastarske poslove,
1. Kabinet Općinskog načelnika.

Članak 4.
(1) Ako se unutar Općinske službe obavljaju naročito složeni poslovi i u većem opsegu, za koju je potreban viši stupanj samostalnosti u upravljanju, formiraju se odsjeci kao unutarnje ustrojbene jedinice.
(2)  Prilikom formiranja odsjeka potrebno je poslove svrstati po istovrsnosti, složenosti
odnosno međusobnoj povezanosti vodeći računa o osiguranju učinkovitog rukovođenja radom Općinski  službi.
(3) Općinski načelnik, rukovodeći se naprijed navedenim kriterijima Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog općinskog tijela uprave općine Grude formirati će odsjeke.

Članak 5.
(1) Za vršenje određenih stručnih, tehničkih i drugih poslova za potrebe Općinskog načelnika i Općinskog vijeća, mogu se osnivati stručne, tehničke i druge zajedničke ili samostalne službe ili tijela.
(2) Službe i druga tijela iz prethodnog stavka osniva Općinski načelnik Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog općinskog tijela uprave općine Grude.
III. RUKOVOĐENJE OPĆINSKIM  SLUŽBAMA

Članak 6.
	(1) Općinskim načelnik rukovodi radom svih Općinskim službi, te u skladu s ovlastima predviđenim ustavom, zakonom, Statutom Općine  i drugim propisima koordinira i usmjerava njihov rad. Općinski načelnik je obvezan temeljem ustava, zakona i Statuta Općine savjesno i odgovorno obnašati povjerenu mu funkciju i osobno je odgovoran za njezino obnašanje, kao i za rad službi kojima rukovodi.
(2) Radom Općinske službe neposredno rukovodi pomoćnik Općinskog načelnika (rukovodeći državni službenik)  s ovlastima koje na njega prenese Općinski načelnik.
(3) Rukovodeći državni službenici neposredno vrše poslove utvrđene zakonom, drugim propisima i Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog općinskog tijela uprave.
	(4) Rukovodeće državne službenike Općinskih službi postavlja Općinski načelnik sukladno Zakonu.
	(5) Za rukovoditelja Općinske službe može biti postavljena osoba koja ispunjava uvjete utvrđene u Pravilniku o unutarnjem ustrojstvu jedinstvenog općinskog tijela uprave.
   	(6) Općinski načelnik može imati savjetnike koji nemaju status državnog službenika a čija se radna mjesta utvrđuju Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu te je njihov status posebno reguliran.
	(7) Rukovodeći državni službenik za svoj rad i rad službe kojom rukovodi odgovara Općinskom načelniku.
(8) Radom Odsjeka neposredno rukovodi šef unutarnje ustrojbene jedinice s ovlastima koje mu utvrdi Općinski načelnik, za svoj rad i upravljanje odgovara pomoćniku Općinskog načelnika.

IV. NADLEŽNOSTI OPĆINSKIH SLUŽBI 

Članak 7.
1.  Služba za gospodarstvo, financije, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu 

Služba za gospodarstvo, financije, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu obavlja poslove upravnog rješavanja, stručno-operativne, studijsko-analitičke, informacijsko-dokumentacijske i administrativno-tehničke poslove iz nadležnosti Službe koji se odnose na:
1. vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima iz područja trgovine, turizma, ugostiteljstva, obrtništva, poljoprivrede i prometa, 
1. vodi postupak utvrđivanja ispunjenja minimalnih uvjeta za obavljanje gospodarskih djelatnosti,
1. prati propise, provodi izvršavanje federalnih i županijskih zakona, odluka Općinskog vijeća i propisa Općinskog načelnika i drugih podzakonskih akata koji se odnose na pitanja iz nadležnosti Službe,
1. obavlja poslove iz oblasti malog i srednjeg poduzetništva i priprema razvojnu strategiju Općine,
1. predlaže, priprema , vodi i koordinira rad na razvojnim projektima,
1. priprema projektnu dokumentaciju i aplicira na natječaje predpristupnih fondova EU kao i sve ostale natječaje,
1. predlaže način upravljanja gospodarskim zonama,
1. dostavlja prioritetne programe i projekte Općine Ministarstvu gospodarstva Županije Zapadnohercegovačke,
1. predlaže Program održavanja lokalne ceste u Općini, 
1. obavlja poslove iz područja poljoprivrede, vodoprivrede i šumarstva, prehrambene industrije, veterinarstva, lovstva, ribarstva, 
1. prati i proučava stanje u oblasti vodoprivrede, prikuplja podataka od strane drugih tijela i pravnih osoba, te predlaže mjere djelovanja u navedenoj oblasti, 
1. obavlja inspekcijski nadzor u oblasti, urbanizma, graditeljstva, sanitarne i komunalne oblasti, trgovine, ugostiteljstva,
1. izrađuje procjenu ugroženosti od prirodnih i drugih nepogoda, planove i programe zaštite i spašavanja od prirodnih nepogoda u ratu i miru,
1. provodi Zakone i druge propise i druge opće akte u oblasti zaštite i spašavanja,
1. provodi popune postrojbi civilne zaštite i mobilizira materijalno-tehnička sredstava po potrebi,
1. provodi poslove prevencije zaštite od požara kao i akcije gašenja i spašavanja,
1. obavlja i druge poslove u svezi za provođenjem propisa koji se odnose na oblast protupožarne zaštite,
1. provodi obuku jedinica civilne zaštite i građana,
1. surađuje sa drugim Službama i tijelima lokalne uprave i samouprave po pitanju zaštite od elementarnih nepogoda,
1. prati i proučava zakonske i podzakonske akte koje su dužni primjenjivati u poslu, upućuje na praćenje i primjenu istih,
1. izrađuje periodične i godišnje obračune,
1. izrađuje prednacrte, nacrte i prijedloge proračuna, zaključnog računa i opću bilancu sredstava,
1. izrađuje periodične i godišnje obračune,
1. obavlja poslove kontiranja i knjiženja za općinske službe, fondove i drugo,
1. obavlja poslove obračuna osobnih dohodaka, putnih troškova i slično za potrebe općinskih službi,
1. [bookmark: _Hlk93304334]vodi brigu o efikasnom upravljanju imovinom u vlasništvu Općine,
1. upravlja imovinom u gospodarskoj zoni Grude,
1. upravlja imovinom u Avanturističkom parku Peć-Mlini, 
1. poslovi planiranja i realizacije unaprijeđena funkcije, funkcionalnosti i vrijednosti imenovani u vlasništvu općine Grude,
1. obavlja i druge poslove koji se stave u nadležnost Službe.

1. Služba za opću upravu, branitelje iz Domovinskog rata i društvene djelatnosti

[bookmark: _Hlk93327225]Služba za opću upravu, branitelje iz Domovinskog rata i  društvene djelatnost    obavlja poslove upravnog rješavanja, stručno-operativne, studijsko-analitičke, informacijsko-dokumentacijske i administrativno-tehničke poslove iz nadležnosti Službe koji se odnose na:
1. izvršava i osigurava izvršenje zakona i drugih propisa i akata Općinskog vijeća i općinskog načelnika koji se odnose na oblast opće uprave,  
1. osigurava izvršavanje  poslova koji će se prenijeti  u Centar za usluge građana (šalter sala), 
1. priprema rješenja u prvostupanjskom upravnom postupku  o pravima i obvezama iz oblasti rada i radnih odnosa djelatnika,
1. priprema plan upravljanja ljudskim resursima i  plan potreba  zapošljavanja u općini, sukladno planu razvoja općine, 
1. priprema procjenu i plan stručne obuke i usavršavanja općinskih djelatnika, sukladno financijskim mogućnostima u cilju efikasnog  i stručnog obavljanja poslova,   
1. vodi matične knjige rođenih, vjenčanih, umrlih, knjigu državljana i knjigu kućanstva i izdaje izvatke iz istih,
1. obavlja poslove u svezi vođenja biračkih popisa,
1. vodi postupak za zaključenje braka,
1. obavlja poslove ovjere potpisa rukopisa i prijepisa,
1. prima  i otprema podneske fizičkih i pravnih osoba i dostavlja ih službama na rješavanje, 
1. obavlja prijem stranaka za Općinskog načelnika i predsjednika Općinskog vijeća,
1. tipka i umnožava  materijale za službe,
1. obavlja poslove vozača za potrebe službi, 
1. vodi evidenciju o ulazu i izlazu iz zgrade,
1. vrši opravke  i održavanje općinski zgrada i inventara, 
1. brine se o nabavci inventara i potrošnog materijala za organe uprave, 
1. dostavlja i uručuje pošiljke za potrebe Općinskog načelnika, Općinskog vijeća i Službi,
1. obavlja poslove čišćenja prostorija u zgradama općine, priprema i uslužuje napitke, 
1. unosi sve  podatke u bazu podataka ( centralni sistem evidencije ) o svim službenicima i namještenicima, 
1. redovito ažurira podatke o djelatnicima (način zapošljavanja, vrsta rješenja, vrsta odsustva, plaćama i naknadama , disciplinskim mjerama, vrstama edukacije i dr.)
1. izrađuje plan i program za edukaciju službenika i namještenika, 
1. vodi računa o redovitom ocjenjivanju službenika i namještenika,   
1. vodi upravni postupak u prvom stupnju  o pravima  branitelja i njihovih obitelji iz Zakona o pravima branitelja i članova njihovih obitelji, ukoliko nije drugačije regulirano ovim Zakonom ili drugim propisom, 
1. obavlja upravne i druge stručne poslove koji se odnose na predškolsko, osnovno i  srednje školstvo i zdravstvo.

1. Služba za prostorno uređenje, imovinsko-pravne i katastarske poslove

  Služba za prostorno uređenje, imovinsko-pravne i katastarske poslove obavlja poslove upravnog rješavanja, stručno-operativne, studijsko-analitičke, informacijsko-dokumentacijske i administrativno-tehničke poslove iz nadležnosti Službe koji se odnose na:
1. planiranje i uređenje prostora,
1. analizira postojeću prostorno – plansku dokumentaciju i prati njenu realizaciju,
1. vodi upravni postupak za izdavanje urbanističkih suglasnosti i odobrenja za građenje,
1. obavlja administrativne poslove za tehnički prijem objekata,
1. obavlja poslove iz imovinsko – pravnih oblasti,
1. poslove izvlaštenja, uzurpacija, dodjele i prodaje nekretnina u državnom vlasništvu,
1. obavlja sve stručne i administrativne poslove iz stambene oblasti,
1. obavlja poslove oko zakupa poslovnih prostora,
1. obavlja održavanje katastra nekretnina, zgrada, zemljišta i komunalnih uređaja,
1. obavlja promjene u katastarskom operatu, 
1. vodi propisane evidencije i izdaje isprave iz svoje oblasti,
1. obavlja izradu propisa i drugih akata koje donose Općinsko vijeće i Općinski načelnik iz oblasti i nadležnosti rada Službe,
1. obavlja i druge poslove sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadležnosti Službe.
1. Kabinet Općinskog načelnika.

Kabinet Općinskog načelnika obavlja normativno-pravne, informacijsko-dokumentacijske, studijsko-analitičke, stručno-operativne, upravno rješavanje, administrativno-tehničke poslove vezane za djelokrug rada Općinskog načelnika koji se odnose na:
1. provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Kabineta Općinskog načelnika,
1. obavljanje poslova i zadataka koji su neposredno vezani za potrebe rada Općinskog načelnika, a po potrebi i tajnika tijela uprave,
1. vođenje stručnih, administrativnih i protokolarnih poslova, vođenje dnevnih planova sastanaka i obveza Općinskog načelnika,praćenje realizacije  zaključaka, prijema građana, stranih i domaćih delegacija, te druge svečane i protokolarne susrete i događaje od važnosti za  Općinu,
1. pripremu i provedbu gradskih razvojnih projekata, kandidiranje na natječaje domaćih i međunarodnih institucija, praćenje implementacije Strategije, izrada analiza i planova,
1. normativno-pravne poslove vezane za izradu nacrta i prijedloga propisa i drugih općih akata koje donosi Općinski načelnik,
1. vođenje poslovnih procesa vezanih za promociju grada kao lokaliteta povoljnog za ulaganje i privlačenje domaćih i inozemnih investitora,
1. poslove provođenja javnih nabava,
1. izradu analiza, izvješća, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinskog načelnika, te koordiniranje u obavljanju poslova iz nadležnosti Općinskog načelnika i općinski službi,
1. poslove vezane za radne odnose i ljudske resurse, utvrđivanje prava, obveza i odgovornosti službenika i namještenika,
1. vršenje stručnih, administrativnih i drugih poslova za potrebe mjesnih zajednica,
1. sve komunikacijske aktivnosti i poslove vezane za odnose s javnošću, kao i uređivanje službene web stranice,
1. poslovi praćenja i istraživanja promjena i pojava u oblasti informacijskog sustava te unaprjeđivanje, održavanje i neometano funkcioniranje informacijskog sustava općinske  uprave,
1. administrativno-tehničke poslove vezane za Kabinet,
1. vršenje i drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadležnosti Kabineta.

V. ODNOS OPĆINSKIH SLUŽBI PREMA OPĆINSKOM NAČELNIKU, OPĆINSKOM VIJEĆU, OMBUDSMANIMA I DRUGIM PRAVNIM OSOBAMA

1. ODNOS OPĆINSKIH SLUŽBI PREMA OPĆINSKOM NAČELNIKU

Članak 8.
	(1) Odnos općinskih službi prema Općinskom načelniku kao tijelu izvršne vlasti zasniva se na obvezi provođenja zahtjeva i smjernica, koje sukladno ustavu i zakonu, utvrdi Općinski načelnik za pojedine upravne oblasti, kao i odgovornosti za stanje u oblasti za koju su općinske službe osnovane.
(2) U cilju provođenja zakona i drugih propisa od strane općinskih službi, Općinski načelnik može Općinski službama odrediti sljedeće zadatke:
1. dati upute i smjernice za rad u izvršavanju zakona i drugih propisa,
1. naložiti da u određenom roku pripreme određeni propis ili da donesu podzakonski propis ili opći akt iz svoje nadležnosti za koje su ovlašteni,
1. odrediti izvršavanje pojedinih zadataka i utvrditi rok za njihovo izvršenje,
1. odrediti da se ispita stanje određenih pitanja iz njihove nadležnosti i podnesu izvješće s odgovarajućim prijedlozima,
1. odrediti izvršavanje i drugih zadataka iz njihove nadležnosti.
     (3) Navedene zadatke su Općinske službe obvezne ispuniti.

Članak 9.
	Općinske službe odgovorne su Općinskom načelniku za svoj rad i stanje u oblasti za koju su osnovane, koji ima pravo utvrđeno odredbama Zakona o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj.

Članak 10.
	(1) Općinske službe obvezne su Općinskom načelniku dostavljati godišnja izvješća o svome radu, a po potrebi i češće, kao i izvješća o stanju u oblastima iz njihove nadležnosti, te informacije, obavještenja, podatke, spise i drugu dokumentaciju koji su  potrebni za rad Općinskog načelnika.
	(2) Općinske službe mogu od Općinskog načelnika tražiti upute i smjernice o određenim pitanjima za izvršavanje zakona i drugih propisa, na što je obvezan dati odgovor.
	(3) Općinske službe mogu Općinskom načelniku predložiti da razmotri određena pitanja iz njihove nadležnosti te tražiti od njega poduzimanje potrebnih mjera za rješavanje problema u toj oblasti.

1. ODNOS OPĆINSKIH SLUŽBI PREMA OPĆINSKOM VIJEĆU

Članak 11.
	Općinske službe obvezne su na zahtjev Općinskog vijeća preko Općinskog načelnika podnositi izvješće o svom radu, o stanju u odnosnoj oblasti i o izvršavanju zakona i drugih propisa, odgovarati na vijećnička pitanja, te sukladno programu rada Općinskog vijeća, odnosno na njegov zahtjev, pripremati nacrt odluka i druge propise, kao i analitičke, informativne i druge materijale.

1. ODNOS OPĆINSKI SLUŽBI PREMA OMBUDSMANIMA

Članak 12.
(1) Odnos Općinski službi prema ombudsmanima se temelji na obvezama općinskih  službi utvrđenim ustavom i zakonom, odnosno propisom Općinskog vijeća.
	(2) Općinske službe su obvezne omogućiti ombudsmanima, na njihov zahtjev, nesmetano ispitivanje njihove djelatnosti, odnosno djelatnosti državnih službenika i namještenika općinski službi za koje postoje podaci da su negirali ljudsko dostojanstvo, prava ili slobode, uključujući provođenje etničkog progona ili održavanje njegovih posljedica.
	(3) Općinske službe su obvezne ombudsmanima osigurati sve službene dokumente, uključujući i tajne, kao i upravne spise i osigurati suradnju svakog državnog službenika i namještenika posebno u pribavljanju potrebnih informacija, dokumenata i spisa.
	(4) Općinske službe su obvezne omogućiti ombudsmanu nazočnost upravnim postupcima. 
1. ODNOS OPĆINSKI SLUŽBI PREMA PRAVNIM OSOBAMA

Članak 13.
	(1) Općinske  službe, u okviru svoje nadležnosti, imaju prema pravnim osobama ovlasti i obveze predviđene zakonom, odnosno propisom Općinskog vijeća, a osobito glede obavljanja prava nadzora nad zakonitošću rada tih pravnih osoba kada su za to ovlašteni zakonom, odnosno propisom Općinskog vijeća.
	(2) Službe surađuju s pravnim osobama po pitanjima iz svoje nadležnosti koja su od značaja za rad službe ili su od interesa za rad te pravne osobe.
	(3) Pravne osobe obvezne su sukladno zakonu dostavljati podatke, informacije i drugu dokumentaciju iz oblasti svoje djelatnosti, ako su ti podaci, informacije i dokumentacija od značaja za vršenje poslova iz nadležnosti službe.

VI. UNUTARNJA ORGANIZACIJA SLUŽBI

Članak 14.
(1) Unutarnje ustrojstvo Općinskih službi se utvrđuje Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog općinskog tijela uprave.
(2) Pravilnik sadrži djelokrug službi i njihovu nadležnost, sistematizaciju radnih mjesta koja obuhvaća, naziv radnih mjesta, opis poslova, uvjete za vršenje poslova, vrste djelatnosti i uvjete u pogledu školske izobrazbe, radnog iskustva, stručnog ispita i broja izvršitelja, rukovođenje službom i odgovornost za njezin rad, programiranje i planiranje broja vježbenika koji se primaju u radni odnos i druga pitanja.

Članak 15.
Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu jedinstvenog općinskog tijela uprave donosi Općinskih načelnik.

     VII. PRIJELAZNE  I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 16.
Općinski načelnik će donijeti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu jedinstvenog općinskog  tijela uprave općine Grude u roku od trideset dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Članak 17.
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja a objaviti će se „Službenom glasniku općine Grude“.

OPĆINSKI NAČELNIK GRUDE				              NAČELNIK		
Broj: 02-34-61/22
Grude, 28. siječnja 2022. 						Ljubo Grizelj, v.r.
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[bookmark: _Hlk93326150]                                                                                      
Na temelju članka 22. stavak (1) točka h). Zakona o lokalnoj samoupravi Županije Zapadnohercegovačke („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 3/09, 18/11 i 11/17), članka 46. stavak (1) Uredbe o načelima za utvrđivanje unutarnjeg ustrojstva županijskih tijela uprave i županijskih upravnih organizacija, gradskih  i općinskih tijela uprave i upravnih organizacija („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 27/20),  članka 42. stavak 3. točka 6. Statuta općine Grude („Službeni glasnik općine Grude“, broj 1/08, 2/13 i 3/15) Općinski načelnik općine Grude,  donosi

P R A V I L N I K
[bookmark: _Hlk500940520]o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog općinskog tijela uprave općine Grude

I. OPĆE ODREDBE

Članak 1.
Ovim Pravilnikom o unutarnjem ustrojstvu Jedinstvenog općinskog tijela uprave općine Grude (u daljem tekstu: Pravilnik), u skladu s odredbama Zakona o lokalnoj samoupravi Županije Zapadnohercegovačke („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 3/09, 18/11 i 11/17), Zakona o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 9/06 i 6/20), Zakona o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 16/08, 7/09, 8/12 i 8/13), Zakona o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 16/08, 14/13 i 6/20), Uredbe o poslovima temeljne djelatnosti iz nadležnosti tijela državne službe koje obavljaju državni službenici, uvjetima za obavljanje tih poslova i ostvarivanju određenih prava iz radnog odnosa („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 10/09, 10/13, 23/15 i 4/21), Uredbe o dopunskim poslovima temeljne djelatnosti i poslovima pomoćne djelatnosti iz nadležnosti tijela državne službe koje obavljaju namještenici („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 10/09) i Uredbe o načelima za utvrđivanje unutarnjeg ustrojstva županijskih, gradskih i općinskih tijela uprave i upravnih organizacija („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“, broj: 27/20) utvrđuju se:
a) temeljna načela,
b) unutarnje ustrojstvo jedinstvenog općinskog tijela uprave, vrste ustrojbenih jedinica, djelokrug općinski službi za upravu (u daljem tekstu: Općinske službe), unutarnje ustrojbene jedinice, njihov djelokrug, i stručne službe, te djelokrug njihova rada,
c) sistematizacija radnih mjesta koja obuhvaća: nazive radnih mjesta, opis poslova, uvjete za obavljanje poslova, vrstu djelatnosti, naziv skupine u koju spadaju poslovi, složenost poslova i druge elemente,
d) rukovođenje Općinskim tijelom uprave, Općinskim službama za upravu, stručnim službama i unutarnjim ustrojbenim jedinicama, ovlaštenja u rukovođenju i odgovornost za obavljanje poslova,
e) suradnja u izvršavanju poslova iz nadležnosti Općinskog tijela uprave,
f) programiranje i planiranje rada,
g) radni odnosi i stegovna odgovornost,
h) državni službenici sa posebnim ovlaštenjima,
i) javnost rada Općinskog  tijela uprave i stručnih službi općine Grude,
j) druga pitanja od značaja za unutarnju organizaciju i rad Općinskog tijela uprave.

Članak 2.
Unutarnje ustrojstvo jedinstvenog općinskog tijela uprave utvrđeno je prema Općinskim  službama za upravu koje su predviđene u Pravilniku o osnivanju  i ustrojstvu općinski službi za upravu općine Grude broj: 02-34-61/22 od 28.01.2022. godine, a unutarnje ustrojstvo službi za upravu, utvrđeno je na temelju sljedećih načela:
a) da unutarnje ustrojstvo bude racionalno i da osigurava zakonito, uspješno i učinkovito obavljanje svih poslova iz nadležnosti Jedinstvenog tijela uprave,
b) da se unutarnje ustrojbene jedinice formiraju tako da budu nadležne za iste ili slične poslove,
c) da se utvrdi manji broj ustrojbenih jedinica radi efikasnijeg rukovođenja službama za upravu,
d) da se grupiranje poslova u jednu cjelinu vrši prema njihovoj međusobnoj povezanosti i srodnosti, vrsti, opsegu, stupnju složenosti, odgovornosti i drugim uvjetima  za njihovo vršenje,
e) da opis poslova svakog radnog mjesta bude tako utvrđen da osigura punu zaposlenost i odgovornost svakog državnog službenika i namještenika u izvršavanju poslova radnog mjesta,
f) da se osigura pravilno i efikasno rukovođenje Općinskim službama, sustavno unaprijeđenje rada, suradnja sa drugim tijelima i informiranje javnosti.

II. UNUTARNJE USTROJSTVO

Članak 3.
Poslovi iz samoupravnog djelokruga Općine, kao i upravni i stručni poslovi koji se zakonom Federacije i zakonom Županije prenesu na Općinu, obavljaju se putem sljedećih Općinski službi:
a) [bookmark: _Hlk93326567]Služba za gospodarstvo, financije, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu 
b) Služba za opću upravu, branitelje iz Domovinskog rata i društvene djelatnosti,
c) Služba za prostorno uređenje, imovinsko-pravne i katastarske poslove,
d) Kabinet Općinskog načelnika.
Članak 4.
U cilju uspješnog izvršavanja poslova, zavisno od njihova obujma, značaja, složenosti, međusobne povezanosti i raznovrsnosti unutar pojedinih Općinski službi kao temeljnih ustrojbenih jedinica osnivaju se odsjeci kao unutarnje ustrojbene jedinice.
Članak 5.
Za vršenje stručnih, tehničkih i drugih poslova za potrebe Općinskog vijeća, osniva se Služba Općinskog vijeća.

1. Radna mjesta državnih službenika i namještenika

Članak 6.
(1) Poslove i zadaće iz djelokruga općinskog tijela uprave obavljaju državni službenici i namještenici. Državni službenici (rukovodeći i ostali) obavljaju poslove temeljne djelatnosti (poslove upravnog rješavanja, upravno-nadzorne, normativno-pravne, studijsko-analitičke, stručno-operativne i informacijsko-dokumentacijske poslove).

a) Radna mjesta rukovodećih državnih službenika su:

1) Tajnik tijela državne službe:

a) tajnik jedinstvenog tijela uprave,
b) tajnik Općinskog vijeća,

2) pomoćnik Općinskog načelnika,

b) Radna mjesta ostalih državnih službenika su:

1) šef unutarnje ustrojbene jedinice,
2) inspektor,
3) stručni savjetnik,
4) viši stručni suradnik,
5) stručni suradnik.

(2) Namještenici obavljaju dopunske poslove temeljne djelatnosti (stručno-operativne, informacijsko-dokumentacijske, računovodstveno-materijalne i administrativno-tehničke) i poslove pomoćne djelatnosti (operativno-tehnički i pomoćni poslovi). 
a) Radna mjesta namještenika su:

1) viši samostalni referent (VŠS)
2) viši referent (SSS), odnosno VKV radnik,
3) referent (SSS), odnosno KV radnik,
4) pomoćni radnik (osnovna škola), odnosno NK radnik.

III. DJELOKRUG RADA OPĆINSKI SLUŽBI ZA UPRAVU, UNUTARNJIH USTROJBENIH JEDINICA I STRUČNIH SLUŽBI I SISTEMATIZACIJA  RADNIH MJESTA

A. SLUŽBA ZA GOSPODARSTVO, FINANCIJE, INSPEKCIJSKE POSLOVE I CIVILNU ZAŠTITU

1. Djelokrug rada Službe
Članak 7.
[bookmark: _Hlk93326994]Služba za gospodarstvo, financije, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu obavlja poslove upravnog rješavanja, stručno-operativne, studijsko-analitičke, informacijsko-dokumentacijske i administrativno-tehničke poslove iz nadležnosti Službe koji se odnose na:
· vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima iz područja trgovine, turizma, ugostiteljstva, obrtništva, poljoprivrede i prometa, 
· vodi postupak utvrđivanja ispunjenja minimalnih-tehničkih uvjeta za obavljanje gospodarskih djelatnosti,
· prati propise, provodi izvršavanje federalnih i županijskih zakona, odluka Općinskog vijeća i propisa Općinskog načelnika i drugih podzakonskih akata koji se odnose na pitanja iz nadležnosti Službe,
· obavlja poslove iz oblasti malog i srednjeg poduzetništva i priprema razvojnu strategiju Općine,
· predlaže, priprema , vodi i koordinira rad na razvojnim projektima,
· priprema projektnu dokumentaciju i aplicira na natječaje predpristupnih fondova EU kao i sve ostale natječaje,
· predlaže način upravljanja gospodarskim zonama,
· dostavlja prioritetne programe i projekte Općine Ministarstvu gospodarstva Županije Zapadnohercegovačke,
· predlaže Program održavanja lokalne ceste u Općini, 
· obavlja poslove iz područja poljoprivrede, vodoprivrede i šumarstva, prehrambene industrije, veterinarstva, lovstva, ribarstva, 
· prati i proučava stanje u oblasti vodoprivrede, prikuplja podataka od strane drugih tijela i pravnih osoba, te predlaže mjere djelovanja u navedenoj oblasti, 
· obavlja inspekcijski nadzor u oblasti, urbanizma, graditeljstva, sanitarne i komunalne oblasti, trgovine, ugostiteljstva,
· izrađuje procjenu ugroženosti od prirodnih i drugih nepogoda, planove i programe zaštite i spašavanja od prirodnih nepogoda u ratu i miru,
· provodi Zakone i druge propise i druge opće akte u oblasti zaštite i spašavanja,
· provodi popune postrojbi civilne zaštite i mobilizira materijalno-tehnička sredstava po potrebi,
· provodi poslove prevencije zaštite od požara kao i akcije gašenja i spašavanja,
· obavlja i druge poslove u svezi za provođenjem propisa koji se odnose na oblast protupožarne zaštite,
· provodi obuku jedinica civilne zaštite i građana,
· surađuje sa drugim Službama i tijelima lokalne uprave i samouprave po pitanju zaštite od elementarnih nepogoda,
· prati i proučava zakonske i podzakonske akte koje su dužni primjenjivati u poslu, upućuje na praćenje i primjenu istih,


· izrađuje periodične i godišnje obračune,
· izrađuje prednacrte, nacrte i prijedloge proračuna, zaključnog računa i opću bilancu sredstava,
· izrađuje periodične i godišnje obračune,
· obavlja poslove kontiranja i knjiženja za općinske službe, fondove i drugo,
· obavlja poslove obračuna osobnih dohodaka, putnih troškova i slično za potrebe općinskih službi,
· vodi brigu o efikasnom upravljanju imovinom u vlasništvu Općine,
· upravlja imovinom u gospodarskoj zoni Grude,
· upravlja imovinom u Avanturističkom parku Peć-Mlini, 
· poslovi planiranja i realizacije unaprijeđena funkcije, funkcionalnosti i vrijednosti imenovani u vlasništvu općine Grude,
· obavlja i druge poslove koji se stave u nadležnost Službe.
2. Unutarnje ustrojstvo Službe za gospodarstvo, financije, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu

Članak 8.
Poslovi i radni zadaci iz nadležnosti Službe za gospodarstvo, financije, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu obavljaju se u okviru unutarnjih ustrojbenih jedinica: 

a) Odsjek za razvoj,
b) [bookmark: _Hlk85199942]Odsjek za financije i upravljanje imovinom 
c) [bookmark: _Hlk89693340]Odsjek za gospodarstvo, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu

3. Djelokrug rada unutarnjih ustrojbenih jedinica

Članak 9.
a) Odsjek za razvoj

U Odsjeku za razvoj se vrše sljedeći poslovi i zadaci:

· poslove iz oblasti malog i srednjeg poduzetništva i priprema razvojne strategije Općine,
· predlaže, priprema, vodi i koordinira rad na razvojnim projektima,
· priprema projektnu dokumentaciju i aplicira na natječaje predpristupnih fondova EU kao i sve ostale natječaje,
· vodi realizaciju odobrenih projekta i izvještava o istima,
· dostavlja prioritetne programe i projekte Općine Ministarstvu gospodarstva Županije Zapadnohercegovačke,
· obavlja i druge poslove koji se stave u nadležnost Odjeka.

[bookmark: _Hlk88473208]b) Odsjek za financije i upravljanje imovinom

U Odsjeku za financije i upravljanje imovinom vrše se sljedeći poslovi i zadaci:

· poslovi proučavanja zakonske i podzakonskih akte koje su dužni primjenjivati u poslu, praćenje i primjena istih,
· izrada svi vrsta financijskih izvještaja i godišnjeg obračuna,
· izrada prednacrta, nacrta i prijedloga proračuna, zaključnog računa i opće bilance sredstava,
· izrada periodičnog i godišnje obračuna,
· računovodstvenih poslovi za potrebe općine,
· poslovi obračuna osobnih dohodaka, putnih troškova i slično za potrebe općinskih službi,
· vodi brigu o efikasnom upravljanju imovinom u vlasništvu Općine,
· upravlja imovinom u gospodarskoj zoni Grude,
· upravlja imovinom u Avanturističkom parku Peć-Mlini, 
· poslovi planiranja i realizacije unaprijeđena funkcije, funkcionalnosti i vrijednosti imenovani u vlasništvu općine Grude.
c) Odsjek za gospodarstvo, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu 

· izradu analiza, izvještaja, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala,
· izradu nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski načelnik, davanje mišljenja prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata, koje donosi drugo nadležno tijelo,
· vođenje brige o prirodnim i poljoprivrednim resursima općine i razvoju programa za unaprjeđenje u ovoj oblasti,
· vođenje registra u oblasti samostalnog obrta,
· predlaganje i praćenje realizacije prioritetnih programa javnih investicija od interesa za grad koji se odnose na implementaciju projekata, koordinaciju poslova u postupku pripreme razvojne strategije grada i prioritetnih programa i projekata,
· analiza poslovanja gospodarskih subjekata, izrada i predlaganje programa kojima općina potiče unaprjeđenje rada i brži lokalni razvoj kao i iniciranje i sudjelovanje u realizaciji dogovora sa nositeljima razvoja, a s ciljem bržeg unaprjeđenja razvoja gospodarstva i poduzimanje odgovarajućih mjera,
· obavljanje administrativnih poslova za izdavanje minimalnih tehničkih uvjeta,
· izdavanje odobrenja za rad samostalnih radnji i djelatnosti, vrši registraciju,
· vršenje statističkih obrada statističkih istraživanja,
· uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija i registara iz djelokruga rada odsjeka,
· uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija iz registara iz djelokruga poljoprivrede za fizičke i pravne osobe,
· sudjeluje u izradi strateških planova,
· ovjera trgovačkih knjiga po važećim propisima i vođenje Upisnika istih,
· provođenje  utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz oblasti inspekcijskih poslova,
· vršenje inspekcijskog nadzora iz nadležnosti općinske inspekcije,
· poduzimanje zakonom utvrđenih mjera u vezi s predmetima nadzora,
· poduzimanje zakonom propisanih upravnih i drugih mjera u vezi s predmetima nadzora, odnosno kontrole iz djelokruga rada i ovlaštenja općinske inspekcije,
· izvršavanje  i osiguravanje izvršavanja zakona i drugih propisa u oblasti zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća, zaštite od požara i vatrogastva te zaštite okoliša,
· provođenja utvrđene politike u oblasti zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća, zaštite od požara i vatrogastva te zaštiti okoliša,
· organiziranja i koordiniranja provođenja mjera zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća, zaštite od požara i vatrogastva te zaštite okoliša,
· obavljanja stručnih i administrativnih poslova iz oblasti zaštite i spašavanja, vatrogastva i zaštite okoliša o kojima odlučuju općinsko vijeće i Općinski načelnik,
· obavljanja stručnih i administrativnih poslova za Općinski stožer civilne zaštite,
· obavljanja i provođenja stručnih mjere radi sprječavanja izbijanja požara i ekoloških onečišćenja,
· ostvarivanja suradnje s općinskim službama i koordinira aktivnosti  u cilju zaštite i spašavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća te zaštite okoliša,
· aktivno surađivanje sa nevladinim sektorom i svim akterima u cilju zaštite i spašavanja te zaštite okoliša,
· vođenje propisane evidencije zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća te iz oblasti zaštite okoliša u skladu sa Zakonom, općim aktima i drugim propisima,
· vršenje i drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadležnosti Odsjeka.

4. Sistematizacija radnih mjesta
Članak 10.
U okviru Službe za gospodarstvo financije, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu utvrđuje se ukupno 27 izvršitelja, od čega: 1 rukovodeći državni službenik (pomoćnik Općinskog načelnik), 18 ostalih državnih službenika i 8 namještenika, sa elementima radnog mjesta kako slijedi:

4.1. Pomoćnik Općinskog načelnika za gospodarstvo financije, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu-pomoćnik Općinskog načelnik 

Opis poslova:
· rukovodi Službom i odgovara za njen rad,
· organizira obavljanje poslova iz nadležnosti Službe i osigurava blagovremeno zakonito i pravilno obavljanje svih poslova iz nadležnosti Službe,
· upoznaje Općinskog načelnika o svim pitanjima i problemima u vezi obavljanja poslova iz nadležnosti Službe,
· izvršava i osigurava izvršenje zakona i drugih propisa i općih akata iz oblasti gospodarstva te akata Općinskog vijeća i Općinskog načelnika,
· sudjeluje, analizira i priprema prijedloge odluka i drugih akata iz nadležnosti Službe,
· donosi planove rada i program rada Službe i odgovora za njihovo izvršenje,
· izrađuje izvješća o radu Službe,
· potpisuje rješenja i druge akte iz Službe za koje je ovlašten od strane Općinskog načelnika,
· izvješćuje Općinska i druga tijela o radu Službe, o stanju u oblasti gospodarstva i o drugim pitanjima iz djelokruga Službe,
· prati stanje i predlaže poduzimanje mjera za rješavanje pitanja iz djelokruga rada Službe,
· osigurava suradnju s drugim tijelima,
· osniva komisije i druga radna tijela za izvršenja određenih poslova iz djelokruga rada Službe,
· odlučuje sukladno zakonu o pravima, dužnostima i odgovornostima službenika i namještenika Službe,
· ocjenjuje rad službenika i namještenika,
· surađuje s poslovodstvima poduzeća,
· prati stanje u oblasti vodoprivrede i predlaže određene mjere djelovanja u ovoj oblasti,
· brine o održavanju lokalnih cesta u Općini,
· izrađuje planove za zaštitu od elementarnih nepogoda u ratu i miru,
· surađuje sa drugim Službama i tijelima lokalne uprave i samouprave po pitanju zaštite od elementarne nepogode,
· surađuje na ustrojavanju i provođenju vježbi postrojbi civilne zaštite,
· obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti Općinski načelnik ili su utvrđeni zakonom.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS - VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja,  strojarski, ekonomski, pravni, građevinski  fakultet, najmanje pet (5) godina radnoga staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: 		            studijsko-analitički i stručno- operativni
SLOŽENOST POSLOVA:	            najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA:		rukovodeći državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	pomoćnik rukovoditelja tijela uprave 
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 ( jedan )

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o proračunima u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o riznici u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o pripadnosti javnih prihoda u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o porezu na dohodak FBiH, Zakon o porezu na dobit u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o pripadnosti javnih prihoda i financiranju ŽZH, Zakon o računovodstvu i reviziji u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o plaćama i naknadama u organima vlasti Federacije Bosne i Hercegovine, Uredba o naknadama troškova za službena putovanja FBiH, Uredba o naknadama koje nemaju karakter plaće, Odluka o naknadama iz osnova materijalnih prava uposlenih kod korisnika proračuna u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Naputak o izvršavanju proračuna sa Jedinstvenog računa riznice FBiH, Pravilnik o primjeni zakona o porezu na dobit FBiH, Pravilnik o primjeni zakona o porezu na dohodak FBiH, Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik o ocjenjivanju rada državnih službenika u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Jedinstvena pravila za izradu propisa u tijelima uprave Županije Zapadnohercegovačke, Zakon o vodama ŽZH,  Zakon o fondu za zaštitu okoliša FBiH, Zakon o zaštiti prirode FBiH, Zakon o upravljanju otpadom FBiH, Zakon o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća FBiH, Zakon o zaštiti od požara i vatrogastvu FBiH, Uredba o sadržaju i načinu izrade planova zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća i planova zaštite od požara FBiH, Zakon o inspekcijama FBiH, Zakon o inspekcijama ŽZH, Zakon o unutarnjoj trgovini FBiH, Zakon o komunalnom gospodarstvu ŽZH, Zakon o zaštiti zraka FBiH, Zakon o vodama FBiH, Zakon o tržišnoj inspekciji FBiH, Zakon o ugostiteljskoj djelatnosti FBiH, Zakon o zaštiti okoliša ŽZH, Zakon o zaštiti prirode FBiH, Zakon o upravljanju otpadom FBiH, Zakon o cestama u Federaciji Bosne i Hercegovine, Zakon o javnim cestama Županije Zapadnohercegovačke, Zakon o sigurnosti prometa na cestama u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o osnovama sigurnosti prometa na cestama u Bosni i Hercegovini, Zakon o zaštiti od buke ŽZH, Pravilnik o vođenju evidencije o inspekcijskom nadzoru i sadržaju Obrasca-knjige ŽZH, Etički kodeks za inspektore u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

	-Odsjeka za razvoj 

4.2. Šef odsjeka za razvoj 

Opis poslova:
· rukovodi i kontrolira radom odsjeka,
· potpisuje pojedinačne akte za koje ima ovlasti od Općinskog načelnika,
· predlaže i izrađuje plan rada odjela i prati njegovu realizaciju,
· raspoređuje poslove u odsjeku i osigurava koordinaciju rada službenika i namještenika,
· priprema izviješća o radu odsjeka,
· predlaže i koordinira izradu, ažuriranje i provođenje Strategije razvoja i ostalih strateških dokumenata,
· predlaže, priprema, vodi i koordinira rad na razvojni projektima,
· rukovodi realizacijom projekta koje financira Općina, odnosno više razine vlasti, međunarodne organizacije ili bilo koji donator,
· predlaže uspostave te načine upravljanja poslovnih zona,
· promovira općinu Grude kao lokalitet povoljan za ulaganja, a sve u cilju privlačenja domaćih i inozemnih investicija,
· priprema i prati proceduru javnih nabavki sukladno Zakonu o javnim nabavkama, 
· odgovora za zakonito i ažurno obavljanje poslova,
· izvješćuje o svom radu pomoćnika načelnika, 
· obavlja i druge poslove po nalogu Pomoćnika načelnika.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, pravni, ekonomski, agronomski, građevinski fakultet, četiri (4) godine radnog staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: 		            studijsko-analitički i stručno- operativni
SLOŽENOST POSLOVA:	            najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	šef unutarnje organizacijske jedinice
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 ( jedan )

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.3. Stručni savjetnik za infrastrukture projekte

[bookmark: _Hlk501018694]Opis poslova:
· priprema i rukovodi izradom razvojnih projekata Općine,
· priprema i prati proceduru javnih nabava sukladno Zakonu o javnim nabavama
· prikuplja i selektira podatke potrebne za izradu razvojnih projekata,
· rukovodi realizacijom projekata koje financira općina, odnosno više razine vlasti ili bilo koji donator,
· prati realizaciju općinskih razvojnih planova i formira bazu podataka po gospodarskim granama,
· vrši pripremu tehničkog dijela natječajne dokumentacije, 
· sudjeluje u izradi programa razvoja općine,
· kontaktira i surađuje s međunarodnim institucijama,
· predlaže mjere, planove i programe upravljanja imovinom u vlasništvu općine Grude, kao i nadziranje njihove realizacije, 
· prati i proučava stanje iz oblasti vodoprivrede na temelju prikupljanja podataka koje dostavljaju druga tijela ili pravne osobe i obrađuje te podatke s prijedlogom mjera za rješavanje utvrđenih problema,
· [bookmark: _Hlk501018837]sudjeluje u izradi projekata, planova, procjena, prikupljanju podatka za projekte koji se odnose na vodoprivredne poslove, projekte kanalizacijske mreže, pročistača otpadnih voda i druge projekte potrebne za općinu Grude,
· [bookmark: _Hlk88471351]izvješćuje o svom radu Šefa Odsjeka , 
· obavlja i druge poslove po nalogu Šefa Odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, ekonomski, pravni, agronomski, građevinski, strojarski fakultet, tri (3) godine radnog staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            osnovna djelatnost
GRUPA POSLOVA: 		            studijsko-analitički i stručno- operativni
SLOŽENOST POSLOVA:	            najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	stručni savjetnik
BROJ IZVRŠITELJA:		           2 (dva)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.4. Viši stručni suradnik za ruralni razvoj i EU projekte 

Opis poslova:
· radi na pripremi i provedbi općinskih razvojnih projekata,
· priprema i prati proceduru javnih nabavki sukladno Zakonu o javnim nabavama,
· prati objavljene natječaje, prikuplja potrebnu dokumentaciju i kandidira projekte na objavljene natječaje,
· sudjeluje u realizaciji projekata koje financira općina, više razine vlasti, međunarodne organizacije ili bilo koji drugi donator,
· prati realizaciju općinskih razvojnih planova i formira bazu podataka po gospodarskim granama,
· sudjeluje u izradi programa razvoja Općine,
· sudjeluje u izradi strateških dokumenata općine,
· kontaktira i surađuje sa međunarodnim institucijama i organizacijama,
· prati programe međudržavne suradnje, programe međunarodnih fondova, a sve u cilju privlačenja sredstava za razvojne projekte Općine,
· sudjeluje u kreiranju, osnivanju i načinima upravljanja poslovnih zona,
· izvješćuje o svom radu Šefa Odsjeka , 
· obavlja i druge poslove po nalogu Šefa Odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, ekonomski, pravni, agronomski, građevinski, strojarski fakultet, dvije (2) godine radnog staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            osnovna djelatnost
GRUPA POSLOVA: 		            studijsko-analitički i stručno- operativni
SLOŽENOST POSLOVA:	            složeniji
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	viši stručni suradnik  
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.5. Stručni suradnik za malo i srednje  poduzetništva

Opis poslova:
· priprema programe istraživanja u oblasti malog i srednjeg poduzetništva i predlaže metodološka rješenja kao i rad na tim programima,
· prati i istražuje promjene i pojave u oblasti malog i srednjeg poduzetništva i izrađuje potrebnu dokumentaciju i druge materijale o tim pojavama i promjenama,
· koordinira u poslovima razvitka između Službe za gospodarstvo i županijskih tijela uprave,
· mobilizira različite izvore financiranja za razvoj malog i srednjeg poduzetništva,
· priprema općinske propise u vezi sa stvaranjem povoljnog ambijenta za malo i srednje poduzetništvo i u tom pravcu ostvaruje suradnju sa drugim službama,
· prikuplja i čuva dokumentaciju vezanu za malo i srednje  poduzetništvo,
· daje stručne savjete i mišljenja poduzetnicima u vezi sa pitanjima značajnim za razvoj gospodarstva,
· prati i daje izvješća o implementaciji razvojnih projekata na razini Općine,
· obavlja i druge poslove od značaja za upravljanje i koordinaciju sredstava za razvoj,
· priprema i prati proceduru javnih nabava sukladno Zakonu o javnim nabavama,
· odgovara za praćenje investicijskih aktivnosti u Općini, te osigurava vođenje evidencije upita potencijalnih domaćih i stranih investitora koji su se obratili u pisanoj formi, evidenciju održanih sastanaka i ostalih ostvarenih kontakata sa potencijalnim domaćim i stranim investitorima i evidenciju investitora koji su donijeli odluku o investiciji i/ili koji su investirali na teritoriju Općine i podnosi izvještaj Načelniku općine na mjesečnoj kvartalnoj osnovi;
· osigurava kreiranje i redovito ažuriranje Investicijskog profila na službenoj web stranici Općine (koji sadrži podatke o investicijskim potencijalnima i konkurentskim prednostima) i aktivno sudjeluje u promociji investicijskih potencijala i konkurentskih prednosti Općine;
· pruža kontinuiranu podršku domaćim i stranim investitorima tijekom cijelog procesa realizacije investicije u Općini kroz pružanje informacija o investicijskim potencijalima Općine koje se posebno odnose na: pomoć u pronalasku adekvatne lokacije za investiranje, informacije o imovinsko-pravnim odnosima za lokaciju, organizacija posjeta tim lokacijama te podrška u procesu prikupljanja dozvola, suglasnosti i dokumentacije u nadležnosti Općine;
· realizira Program postinvesticijske podrške domaćim i stranim ulagačima na području Općine kroz suradnju s institucijama s županijskog, entitetskog i državne razine u okviru Suradničke mreže za postinvesticijsku podršku investitorima;
· osigurava da lista poticaja za gospodarstvenike bude redovno i pravovremeno ažurirana i objavljena na službenoj internetskoj stranici općine
· organizira redovne posjete domaćim i stranim investitorima na teritoriju Općine i rješava otvorena pitanja i prepreke u poslovanju koji su u nadležnosti Općine;
· izvješćuje o svom radu Šefa Odsjeka , 
· obavlja i druge poslove po nalogu Šefa Odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, ekonomski, pravni, agronomski, građevinski fakultet, najmanje jedna (1) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja ili najmanje pet (5) godina radnog iskustva u tijelima državne službe nakon položenog stručnog ispita za namještenika u tijelima državne službe, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            osnovna djelatnost
GRUPA POSLOVA: 		            studijsko analitički, stručno - operativni 
SLOŽENOST POSLOVA:	            složeni 
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	stručni suradnik
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

-Odsjek za financije i upravljanje imovinom 

4.6. Šef odsjeka za financije i upravljanje imovinom

Opis poslova:
· organizira poslove i zadaće u odsjeku,
· prati i proučava zakonske i podzakonske akte, koje je dužan primjenjivati u poslu, 
· upućuje na praćenja i primjenu tih propisa,
· obavlja poslove kontiranja i knjiženja za općinske Službe,
· izrađuje periodične i godišnje obračune,
· osigurava i dostavlja knjigovodstvene podatke koji omogućavaju uvid u stanje tijela uprave,
· obavlja poslove usklađivanja stanja poslovnih knjiga,
· prima račune i vodi knjigu ulaznih računa,
· vrši izradu naloga za plaćanja i vrši plaćanje putem banke,
· vrši unos podataka o visinama primanja vezano za kredite općinskih djelatnika kao i ovjere administrativnih zabrana za iste,
· sudjeluje u izradi proračuna,
· vodi brigu o efikasnom upravljanju imovinom u vlasništvu Općine,
· upravlja imovinom u gospodarskoj zoni Grude,
· upravlja imovinom u Avanturističkom parku Peć-Mlini, 
· poslovi planiranja i realizacije unaprijeđena funkcije, funkcionalnosti i vrijednosti imenovani u vlasništvu općine Grude,
· obavlja i druge poslove po nalogu Pomoćnika načelnika.
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, ekonomski fakultet, četiri (4) godine radnog staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: 		            studijsko-analitički i stručno- operativni
SLOŽENOST POSLOVA:	            najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	šef unutarnje organizacijske jedinice
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 ( jedan )

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o proračunima u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.7. Stručni savjetnik za poslove knjigovodstva

Opis poslova: 
· prati i proučava zakonske i podzakonske akte, koje je dužan primjenjivati u poslu, 
· upućuje na praćenja i primjenu tih propisa,
· obavlja poslove kontiranja i knjiženja za općinske Službe,
· izrađuje periodične i godišnje obračune,
· osigurava i dostavlja knjigovodstvene podatke koji omogućavaju uvid u stanje tijela uprave,
· obavlja poslove usklađivanja stanja poslovnih knjiga,
· prima račune i vodi knjigu ulaznih računa,
· vrši izradu naloga za plaćanja i vrši plaćanje putem banke,
· vrši unos podataka o visinama primanja vezano za kredite općinskih djelatnika kao i ovjere administrativnih zabrana za iste,
· izdaje uvjerenja o visini primanja djelatnika za ostale potrebe,
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, ekonomski fakultet, tri (3) godine radnog staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

	
Vrsta djelatnosti:			poslovi temeljnih djelatnosti
Grupa poslova:			računovodstveno-materijalni i studijsko analitički
Složenost poslova :		            najsloženiji poslovi
Status izvršitelja:			državni službenik
Pozicija radnog mjesta:		stručni savjetnik              
Broj izvršitelja: 			2 (dva)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o proračunima u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.8. Viši stručni suradnik za poslove knjigovodstva

Opis poslova:
· obavlja poslove zaključnih knjiženja i izrade godišnjeg obračuna proračuna,
· obavlja poslove računske obrade, kontiranja i knjiženja situacija po ugovorima i knjiženja ostalih financijskih dokumenata,
· vrši zaduženje vlasnika reklamnih panoa sukladno općinskim odlukama,
· provjerava jesu li isti postavljeni sukladno odobrenju Službe,
· prati namjenu korištenja općinske imovine i predlaže mjere u svezi sa unapređenjem i zaštitom iste, 
· vodi i ažurira registar općinske imovine (koji sadrži podatke za svaku nekretninu: pravni temelj stjecanja prava vlasništva odnosno prava raspolaganja Općine nad nekretninom, podatak o zaključenom ugovoru ili donesenom rješenju kojim se nekretnina daje na korištenje ili zakup, podatke o  trenutnom korisniku, rok na koji je nekretnina dodijeljena, visinu naknade i druge potrebne podatke), dobara u općoj uporabi i javnih dobara, 
· prati ostvarenje prava korisnika čije je pravo vremenski ograničeno i pokreće postupak radi produženja ili prestanka prava,
· obavlja poslove popunjavanja propisanih svih  vrsta izvješća i obračuna (periodični i godišnji),
· obavlja poslove vođenja, kontrole i usuglašavanja knjigovodstvene evidencije za sve vrste uplata i tražbina, kao i naknada i drugih tražbina, 
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, ekonomski fakultet, dvije (2) godine radnog staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.
	
Vrsta djelatnosti:			poslovi temeljnih djelatnosti
Grupa poslova:			računovodstveno-materijalni i studijsko analitički
Složenost poslova :		            najsloženiji poslovi
Status izvršitelja:			državni službenik
Pozicija radnog mjesta:		viši stručni suradnik               
Broj izvršitelja: 			2 (dva)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o proračunima u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.9. Viši  samostalni referent za poslove i zadaće proračuna
Opis poslova:
· obavlja poslove pripremanja i analize podataka i dokumenata koji su potrebni za izradu proračuna,
· obavlja poslove zaključnih knjiženja i izrade godišnjeg obračuna proračuna,
· obavlja poslove računske obrade, kontiranja i knjiženja situacija po ugovorima i knjiženja ostalih financijskih dokumenata,
· obavlja poslove popunjavanja propisanih obrazaca svih  vrsta izvješća i obračuna (periodični i godišnji),
· obavlja poslove vođenja, kontrole i usuglašavanja knjigovodstvene evidencije za sve vrste uplata i tražbina, kao i naknada i drugih tražbina, 
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VŠS – VI. stupanj ekonomskog smjera odnosno, 1 godina radnoga staža u struci i poznavanje rada na računalu.                                                                     

Vrsta djelatnosti :			dopunski  poslovi temeljne djelatnosti
Grupa poslova:			računovodstveno-materijalni
Složenost poslova:		            složeni poslovi
Status izvršitelja: 			namještenik
Pozicija radnog mjesta:		viši samostalni referent
Broj izvršitelja :			1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o proračunima u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o blagajničkom poslovanju, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.
	        
4.10. Viši referent za poslove blagajne

Opis poslova: 
· obavlja poslove obračunavanja plaća i naknada za uposlene, obrađivanje tih podataka i vođenje odgovarajućih evidencija  i o tim podacima  izdavanje uvjerenja i drugih akata, 
· obavlja poslove obrađivanja svih vrsta uplata, naknada i drugih primanja korisnika usluga,
· obavlja sve poslove oko gotovinskih uplata i isplata materijalnih troškova,
· obavlja poslove blagajničkog poslovanja i o tome vodi propisane evidencije,
· dostavlja izvješća Zavodu za statistiku,
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.
					   	
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: SSS ekonomskog smjera, strojarskog smjera ili gimnazije, 10 mjeseci radnoga iskustva, položen stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

Vrsta djelatnosti :			dopunski poslovi temeljnih djelatnosti
Grupa poslova:			računovodstveno-materijalni

Složenost poslova:		            djelomično složeni poslovi    
Status izvršitelja: 			namještenik
Pozicija radnog mjesta: 		viši referent
Broj izvršitelja :			1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o proračunima u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o blagajničkom poslovanju, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.11. Viši referent za održavanje imovine  

Opis poslova: 
· brine se za imovinu u vlasništvu općine Grude,
· poslovi redovnog održavanja imovine u vlasništvu općine Grude, 
· obavlja poslove čuvar i vodiča u Avanturističkom parku Peć-Mlini,
· vrši naplatu karat u Avanturističkom parku Peć Mlini,
· vodi evidenciju o prodanim kartama,
· vodi evidenciju o broju posjetilaca Avanturističkog Parka Peć Mlini,
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.
					   	
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: SSS-IV stupanj, ekonomski smjer, strojarski smjer, gimnazije ili drugi smjer školovanja  10 mjeseci radnoga iskustva, položen stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

Vrsta djelatnosti :			dopunski poslovi temeljnih djelatnosti
Grupa poslova:			stručno-operativni 
Složenost poslova:		            djelomično složeni poslovi    
Status izvršitelja: 			namještenik
Pozicija radnog mjesta: 		viši referent
Broj izvršitelja :			2 (dva)



Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

· Odsjek za gospodarstvo, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu 

4.11. Šef odsjeka za gospodarstvo, inspekcijske poslove i civilnu zaštitu

Opis poslova:
· organizira poslove i zadaće u odsjeku,
· prati i proučava zakonske i podzakonske akte, koje je dužan primjenjivati u poslu, 
· upućuje na praćenja i primjenu tih propisa,
· izradu nacrta i prijedloga propisa i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće i Općinski načelnik, davanje mišljenja prijedloga i sugestija kod izrade propisa i drugih akata, koje donosi drugo nadležno tijelo,
· vođenje brige o prirodnim i poljoprivrednim resursima općine i razvoju programa za unaprjeđenje u ovoj oblasti,
· vođenje registra u oblasti samostalnog obrta,
· predlaganje i praćenje realizacije prioritetnih programa javnih investicija od interesa za grad koji se odnose na implementaciju projekata, koordinaciju poslova u postupku pripreme razvojne strategije grada i prioritetnih programa i projekata,
· analiza poslovanja gospodarskih subjekata, izrada i predlaganje programa kojima općina potiče unaprjeđenje rada i brži lokalni razvoj kao i iniciranje i sudjelovanje u realizaciji dogovora sa nositeljima razvoja, a s ciljem bržeg unaprjeđenja razvoja gospodarstva i poduzimanje odgovarajućih mjera,
· obavljanje administrativnih poslova za izdavanje minimalnih tehničkih uvjeta,
· izdavanje odobrenja za rad samostalnih radnji i djelatnosti, vrši registraciju,
· vršenje statističkih obrada statističkih istraživanja,
· uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija i registara iz djelokruga rada odsjeka,
· uspostavljanje, vođenje i ažuriranje propisanih evidencija iz registara iz djelokruga poljoprivrede za fizičke i pravne osobe,
· sudjeluje u izradi strateških planova,
· ovjera trgovačkih knjiga po važećim propisima i vođenje Upisnika istih,
· provođenje  utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona, drugih propisa i općih akata iz oblasti inspekcijskih poslova,
· vršenje inspekcijskog nadzora iz nadležnosti općinske inspekcije,
· poduzimanje zakonom utvrđenih mjera u vezi s predmetima nadzora,
· poduzimanje zakonom propisanih upravnih i drugih mjera u vezi s predmetima nadzora, odnosno kontrole iz djelokruga rada i ovlaštenja općinske inspekcije,
· izvršavanje  i osiguravanje izvršavanja zakona i drugih propisa u oblasti zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća, zaštite od požara i vatrogastva te zaštite okoliša,
· provođenja utvrđene politike u oblasti zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća, zaštite od požara i vatrogastva te zaštiti okoliša,
· organiziranja i koordiniranja provođenja mjera zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća, zaštite od požara i vatrogastva te zaštite okoliša,
· obavljanja stručnih i administrativnih poslova iz oblasti zaštite i spašavanja, vatrogastva i zaštite okoliša o kojima odlučuju općinsko vijeće i Općinski načelnik,
· obavljanja stručnih i administrativnih poslova za Općinski stožer civilne zaštite,
· obavljanja i provođenja stručnih mjere radi sprječavanja izbijanja požara i ekoloških onečišćenja,
· ostvarivanja suradnje s općinskim službama i koordinira aktivnosti  u cilju zaštite i spašavanja ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća te zaštite okoliša,
· aktivno surađivanje sa nevladinim sektorom i svim akterima u cilju zaštite i spašavanja te zaštite okoliša,
· vođenje propisane evidencije zaštite i spašavanja od prirodnih i drugih nesreća te iz oblasti zaštite okoliša u skladu sa Zakonom, općim aktima i drugim propisima,
· vršenje i drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadležnosti Odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, pravni, ekonomski, agronomski, građevinski fakultet, četiri (4) godine radnog staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: 		            studijsko-analitički i stručno- operativni
SLOŽENOST POSLOVA:	            najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	šef unutarnje organizacijske jedinice
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 ( jedan )

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon. o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća F BiH, Zakon o obrtu ŽZH, Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.12. Sanitarno-komunalni inspektor i inspektor zaštite okoliša

Opis poslova:
· poduzima i provodi mjere i akcije na sprječavanju i suzbijanju zaraznih bolesti u proizvodnji i prometu životnih namirnica i predmeta opće uporabe,
· obavlja inspekcijski nadzor za dosljedno provođenje zakona i drugih propisa iz ove oblasti,
· prati stanje u ovim oblastima i u skladu sa zakonom poduzima odgovarajuće mjere i nalaže organizacijama i pojedincima mjere da svoju djelatnost prilagode zakonskoj regulativi,
· obavlja inspekcijski nadzor nad uporabom, upravljanjem i održavanjem zajedničkih dijelova i uređaja zgrada
· obavlja pregled i nadzor nad obavljanjem djelatnosti individualne i zajedničke komunalne potrošnje,
· obavlja pregled i nadzor po pitanju komunalni usluga i naknada sukladno zakonu i drugim propisima,
· u slučaju povrede zakona i propisa podnosi prekršajne naloge ili zahtjev za pokretanje prekršajnog postupka,
· predlaže mjere za otklanjanje štetnih posljedica i njihovih uzroka,
· zapisnikom može narediti izvršenja mjera u skladu sa zakonom, radi otklanjanja neposredne opasnosti po život i zdravlje ljudi i po imovinu,
· po izvršenom uviđaju sačinjava zapisnik i poduzima odgovarajuće mjere i o tome pismeno obavještava stranku,
· blagovremeno informira nadležna tijela o stanju u ovim oblastima i poduzetim
· mjerama, te predlaže poduzimanje odgovarajućih mjera,
· donosi rješenja o otklanjaju uočenih nedostataka,
· poduzima preventivne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije,
· vodi evidenciju o obavljenim inspekcijskim pregledima,
· podnosi izvješće o svom radu,
· podnosi zahtjev za pokretanje prekršajnog postupka ,
· obavlja kontrolu primjene propisa iz nadležnosti sanitarno-komunalne inspekcije i zaštite okoliša,
· zabranjuje obavljanje radnji kojima se krše propisi iz nadležnosti rada sanitarno komunalne inspekcije i inspekcije zaštite okoliša,
· izvješćuje o svom radu šefa odsjeka, 
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, medicinski, prehrambeno tehnološki, veterinarski, farmaceutski, fakultet sanitarnog inženjerstva, prirodno-matematički fakultet - smjer kemija, stomatološki fakultet, tri (3) godine radnog staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

Vrsta djelatnosti:			poslovi temeljne djelatnosti
Grupa poslova:			upravno nadzorni poslovi
Složenost poslova: 		            najsloženiji poslovi
Status izvršitelja:			ostali državni službenik
Pozicija radnog mjesta:		inspektor
Broj izvršitelja:			1 (jedan )

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.



4.13.  Urbanističko – građevinski i putni inspektor

Opis poslova:
· obavlja inspekcijski nadzor za dosljedno provođenje zakona i drugih propisa iz oblasti urbanizma i graditeljstva,
· u provođenju inspekcijskog nadzora u zakonom propisanim slučajevima rješenjem naređuje otklanjanje nepravilnosti sudionicima građenja ,obustavlja daljnju gradnju, odnosno izvođenje pojedinih radova, te uklanjanje građevina ili njenog dijela,
· u posebnim slučajevima u skladu sa zakonom i posebnim oznakama naređuje zatvaranje gradilišta,
· pod zakonskim uvjetima zatražiti oglašavanje ništavim rješenja o odobrenju za građenje odnosno rješenja o urbanističkoj suglasnosti, ako se utvrdi da to rješenje doneseno protivno odredbama zakona,
· prati stanje u ovim oblastima i u skladu sa zakonom poduzima odgovarajuće
· mjere i nalaže organizacijama i pojedincima mjere da svoju djelatnost prilagode zakonskoj regulativi,
· po izvršenom uviđaju sačinjava zapisnik i poduzima odgovarajuće mjere i o tome pismeno obavještava stranku,
· blagovremeno informira nadležne organe o stanju u ovim oblastima i poduzetim mjerama, te predlaže poduzimanje odgovarajućih mjera,
· donosi rješenja o otklanjaju uočenih nedostataka,
· poduzima preventivne i kaznene mjere iz oblasti inspekcije,
· vodi evidenciju o obavljenim inspekcijskim pregledima,
· obavlja inspekcijski nadzor nad lokalnim, nerazvrstanim-nekategoriziranim cestama,
· podnosi zahtjev za pokretanje prekršajnog postupka ,
· izvješćuje o svom radu šefa odsjeka,
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, građevinskog fakulteta, tri (3) godine radnog staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

Vrsta djelatnosti:			poslovi temeljne djelatnosti
Grupa poslova:			upravno nadzorni poslovi
Složenost poslova: 		            najsloženiji poslovi
Status izvršitelja:			ostali državni službenik
Pozicija radnog mjesta:		inspektor
Broj izvršitelja:			1 (jedan )

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
[bookmark: _Hlk92716502]Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.


4.14. Stručni savjetnik za gospodarsko – upravne poslove

Opis poslova:
· vodi upravni postupak i rješava u upravnim stvarima iz područja trgovine, turizma, ugostiteljstva, obrtništva i prometa koji se odnose na samostalno gospodarenje,
· vodi postupak utvrđivanja ispunjenja minimalnih uvjeta za obavljanje gospodarskih djelatnosti,
· prati propise i brine se o provođenju i izvršavanju federalnih i županijskih zakona, odluka Općinskog vijeća i propisa Općinskog načelnika i drugih podzakonskih akata koji se odnose na pitanja ovog radnog mjesta,
· vodi propisane službene evidencije iz ove oblasti,
· izdaje uvjerenja o činjenicama o kojima se vodi službena evidencija,
· izrađuje prednacrte, nacrte i prijedloge propisa koje donosi Općinsko vijeće,
· izvješćuje o svom radu šefa odsjeka,
· obavlja i druge poslove po nalogu Šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, pravni fakultet, tri (3) godine radnog staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

Vrsta djelatnosti:			poslovi temeljne djelatnosti
Grupa poslova:			upravno rješavanje
Složenost poslova:		            najsloženiji poslovi
Status izvršitelja: 			državni službenik
Pozicija radnog mjesta:		stručni savjetnik
Broj izvršitelja:			1 ( jedan )

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.15. Stručni suradnik za organizaciju mjera zaštite i spašavanja

Opis poslova
· prikuplja određene podatke od povjerenika i jedinica i stožera civilne zaštite, pravnih osoba i građana koji se odnose na obavljanje mjera zaštite i spašavanje, a osobito zaštita od požara, rušenja, saniranje terena, zaštite okoliša,
· planira i nabavlja opremu za obavljane poslova vezano za navedene poslove,
· sudjeluje u izradi i ažuriranju  procjene ugroženosti i plana zaštite i spašavanja na području općine Grude od prirodnih i drugih nepogoda,
· koordinira poslove iz oblasti obuke i organizaciju jedinica civilne zaštite s planovima obuke Županijske i Federalne uprave civilne zaštite,
· obavlja operativno – planske poslove u planiraju i izradi mjera zaštite i spašavanja, sukladno Zakonu o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara i to: sklanjanje ljudi i materijalnih dobara, evakuacija, zbrinjavanje ugroženih, zaštita i spašavanje od radioloških, kemijskih i bioloških sredstava, rušenja. poplava, neeksplodiranih minskih sredstava, požara, asanacija terena, zaštita bilja i biljnih proizvoda
· organizira i provodi mjere zaštite i spašavanja od rušenja i protupožarne zaštite u skladu sa Zakonom i planom zaštite spašavanja Općine,
· provodi program osnovne i dopunske obuke građana, 
· izvješćuje o svom radu šefa odsjeka, 
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, prava, ekonomije, poljoprivrede ili drugog fakulteta tehničkog smjera, najmanje jedna (1) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja ili najmanje pet (5) godina radnog iskustva u tijelima državne službe nakon položenog stručnog ispita za namještenika u tijelima državne službe, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.
Vrsta djelatnosti: 			poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:			stručno-operativni, studijsko analitički
Složenost poslova:		            složeni
Status izvršitelja:			državni službenik
Pozicija radnog mjesta:		stručni suradnik
Broj izvršitelja:			1 (jedan)

[bookmark: _Hlk89695571]Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.16. Viši stručni suradnik iz oblasti poljoprivrede

Opis poslova
· organizira i obavlja stručne poslove iz oblasti poljoprivrede,
· inicira i sudjeluje u realizaciji radnih dogovora u osiguranju lokalnih potreba stanovništva u oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva;
· izrađuje analize i izvješća iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva i prati realizaciju zaključaka,
· ostvaruje suradnju sa poduzećima i udrugama i pojedincima s ciljem praćenja problematike u oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva;
· surađuje s međunarodnim i nevladinim organizacijama u kreiranju i implementaciji projekata iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva;
· vodi registar poljoprivrednih gospodarstava i registar klijenata, te izdaje uvjerenja o činjenicama o kojima se vodi službena evidencija u registrima,
· prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva;
· pruža stručnu i pravnu pomoć pravnim i fizičkim osobama iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva,
· organizira treninge i edukaciju za unapređenje poljoprivredne proizvodnje,
· izvješćuje o svom radu šefa odsjeka, 
· obavlja i druge stručne poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, poljoprivrede, agronomije, dvije (2) godine radnog staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

Vrsta djelatnosti:			poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:			studijsko-analitički i stručno –operativni
Složenost poslova:		           složeni poslovi
Status izvršitelja:			državni službenik
Pozicija radnog mjesta:		viši stručni suradnik
Broj izvršitelja:			1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.17. Stručni suradnik iz oblasti poljoprivrede

Opis poslova
· organizira i obavlja stručne poslove iz oblasti poljoprivrede,
· inicira i sudjeluje u realizaciji radnih dogovora u osiguranju lokalnih potreba stanovništva u oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva;
· izrađuje analize i izvješća iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva i prati realizaciju zaključaka,
· ostvaruje suradnju sa poduzećima i udrugama i pojedincima s ciljem praćenja problematike u oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva;
· surađuje s međunarodnim i nevladinim organizacijama u kreiranju i implementaciji projekata iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva;
· vodi registar poljoprivrednih gospodarstava i registar klijenata, te izdaje uvjerenja o činjenicama o kojima se vodi službena evidencija u registrima,
· prati i primjenjuje zakonske i druge propise iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva;
· pruža stručnu i pravnu pomoć pravnim i fizičkim osobama iz oblasti poljoprivrede, vodoprivrede, šumarstva i veterinarstva,
· organizira treninge i edukaciju za unapređenje poljoprivredne proizvodnje,
· izvješćuje o svom radu šefa odsjeka, 
· obavlja i druge stručne poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, poljoprivrede, agronomije, najmanje jedna (1) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja ili najmanje pet (5) godina radnog iskustva u tijelima državne službe nakon položenog stručnog ispita za namještenika u tijelima državne službe, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

Vrsta djelatnosti:			poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:			studijsko-analitički i stručno –operativni
Složenost poslova:		           složeni poslovi
Status izvršitelja:			državni službenik
Pozicija radnog mjesta:		stručni suradnik
Broj izvršitelja:			1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.18. Stručni suradnik zapovjednik vatrogasne postrojbe

Opis poslova:
· sudjeluje u izradi planova zaštite od požara
· izrađuje plan obuke i fizičke pripremljenosti vatrogasaca i vrši obuku,
· priprema izviješća, informacije i druge materijale o stanju u oblasti zaštite od požara,
· predlaže mjere za rješavanje pitanja iz djelokruga organizacijske jedinice,
· vodi propisane evidencije i priprema uvjerenja na osnovu evidencija o požarima,
· izrađuje i provodi planove osposobljavanja vatrogasaca,
· neposredno rukovodi akcijom gašenja i spašavanja ljudi i materijalnih dobara,
· koordinira aktivnosti s gospodarskim subjektima u vezi planova zaštite od požara,
· predlaže cjenik usluga kontrole i punjenja vatrogasnih aparata,
· osigurava provođenje intervencijske spremnosti postrojbe,
· odgovoran je za praćenje i primjenu zakona i drugih propisa iz svoje oblasti,
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA: VŠS – VI. stupanj, oblasti zaštite od požara i sigurnosti ili tehničke struke, jedna godine radnog staža, tri godine radnog iskustva u vatrogasnim postrojbama položen stručni ispit, položen ispit za rukovoditelja akcije gašenja požara.

Vrsta djelatnosti:			poslovi osnovne djelatnosti
Grupa poslova:			studijsko-analitički i stručno –operativni
Složenost poslova:		           složeni poslovi
Status izvršitelja:			državni službenik
Pozicija radnog mjesta:		stručni suradnik
Broj izvršitelja:			1 (jedan)



Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.19. Viši referent u centru za motrenje i uzbunjivanje 

Opis poslova:
· vodi službenu evidenciju postrojbi civilne zaštite,
· prati i proučava stanje i pojave u oblasti zaštite i spašavanja ,
· prenosi naredbe nadležnog stožera CZ tijekom provođenja akcije spašavanja,
· vrši upozoravanje građana, te oglašava prestanak opasnosti,
· vrši provjeru ispravnosti sustava za uzbunjivanje,
· obavlja poslove portira –telefoniste,
· vrši provođenje Zakona i drugih propisa i drugih opći akata u oblasti zaštite i spašavanja,
· sudjeluje u izradi procjene ugroženosti teritorija od prirodnih i drugih nesreća,
· izrađuje plan mobiliziranja postrojbi civilne zaštite,
· koordinira radom na provođenju mjera zaštite i spašavanja,
· vodi brigu o popunjavanju i mobiliziranju ljudstva, materijalno-tehničkih sredstava i opreme,
· vodi brigu o obuci postrojbi civilne zaštite i građana,
· izrađuje planove za zaštitu od elementarnih nepogoda u ratu i miru,
· provodi popunu postrojbi civilne zaštite i mobilizira iste po potrebi ,
· vodi popunu i mobilizira materijalno-tehnička sredstva,
· obavlja obuku jedinica civilne zaštite i građana,
· izvješćuje o svom radu pomoćnika šefa odsjeka, 
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: SSS – V. stupanj: strojarskog, ekonomskog, upravnog smjera ili gimnazija, 10 mjeseci radnoga staža u struci, položen stručni ispit.

Vrsta djelatnosti:			dopunski poslovi temeljne djelatnosti
Grupa poslova:			administrativno-tehnički
Složenost poslova:		            djelomično složeni
Status izvršitelja:			namještenik
Pozicija radnog mjesta:		viši referent
Broj izvršitelja:			1(jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o zaštiti i spašavanju ljudi i materijalnih dobara od prirodnih i drugih nesreća FBiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

  4.20. Referent vatrogasac

Opis poslova:
· sudjeluje u akcijama gašenja požara i akcijama spašavanja ljudi i materijalnih dobara,
· sudjeluje u akcijama preventivne zaštite od požara i drugih nepogoda,
· kontrolira ispravnost tehničkih sredstava i opreme za gašenje požara, i predlaže nabavku iste
· vrši servisiranje vatrogasnih i izolacionih aparata,
· kontrolira ispravnost vozila i daje prijedlog za nabavku goriva i maziva,
· upravlja motornim vozilom prilikom intervencije,
· vrši nabavku, skladištenje i izdavanje opreme,
· vodi skladišnu kartoteku,
· sastavlja pregled utroška,
· vodi evidenciju usluga,
· sudjeluje u poslovima čišćenja i pranja ulica
· podliježe obvezi stalnog stručnog osposobljavanja i usavršavanja
· obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika, Pomoćnika načelnika i Zapovjednika  postrojbe 

UVJETI ZA VRŠENJE POSLOVA: SSS, KV radnik, III. stupanj školske spreme tehničkog smjera (vatrogasne, građevinske, metalske, kemijske, električarske, šumarske ili drugi smjer tehničke struke), šest mjeseci radnog iskustva u vatrogasnim postrojbama, položen ispit za profesionalnog vatrogasca i vozačka dozvola B ili C kategorije.

Vrsta djelatnosti:			pomoćna djelatnosti
Grupa poslova:			operativno tehnički
Složenost poslova:		            jednostavni
Status izvršitelja:			namještenik
Pozicija radnog mjesta:		referent
Broj izvršitelja:			3 (tri)

B. SLUŽBA ZA OPĆU UPRAVU, BRANITELJE IZ DOMOVINSKOG RATA I  DRUŠTVENE DJELATNOST   

1. Djelokrug rada Službe       
Članak 11.
[bookmark: _Hlk93327109]Služba za opću upravu, branitelje iz Domovinskog rata i  društvene djelatnost    obavlja poslove upravnog rješavanja, stručno-operativne, studijsko-analitičke, informacijsko-dokumentacijske i administrativno-tehničke poslove iz nadležnosti Službe koji se odnose na:
1. izvršava i osigurava izvršenje zakona i drugih propisa i akata Općinskog vijeća i općinskog načelnika koji se odnose na oblast opće uprave,  
1. osigurava izvršavanje  poslova koji će se prenijeti  u Centar za usluge građana (šalter sala), 
1. priprema rješenja u prvostupanjskom upravnom postupku  o pravima i obvezama iz oblasti rada i radnih odnosa djelatnika,
· priprema plan upravljanja ljudskim resursima i  plan potreba  zapošljavanja u općini, sukladno planu razvoja općine, 
· priprema procjenu i plan stručne obuke i usavršavanja općinskih djelatnika, sukladno financijskim mogućnostima u cilju efikasnog  i stručnog obavljanja poslova,   
· vodi matične knjige rođenih, vjenčanih, umrlih, knjigu državljana i knjigu kućanstva i izdaje izvatke iz istih,
· obavlja poslove u svezi vođenja biračkih popisa,
· vodi postupak za zaključenje braka,
· obavlja poslove ovjere potpisa rukopisa i prijepisa,
· prima  i otprema podneske fizičkih i pravnih osoba i dostavlja ih službama na rješavanje, 
· obavlja prijem stranaka za Općinskog načelnika i predsjednika Općinskog vijeća,
· tipka i umnožava  materijale za službe,
· obavlja poslove vozača za potrebe službi, 
· vodi evidenciju o ulazu i izlazu iz zgrade,
· vrši opravke  i održavanje općinski zgrada i inventara, 
· brine se o nabavci inventara i potrošnog materijala za organe uprave, 
· dostavlja i uručuje pošiljke za potrebe Općinskog načelnika, Općinskog vijeća i Službi,
· obavlja poslove čišćenja prostorija u zgradama općine, priprema i uslužuje napitke, 
· unosi sve  podatke u bazu podataka ( centralni sistem evidencije ) o svim službenicima i namještenicima, 
· redovito ažurira podatke o djelatnicima (način zapošljavanja, vrsta rješenja, vrsta odsustva, plaćama i naknadama , disciplinskim mjerama, vrstama edukacije i dr.)
· izrađuje plan i program za edukaciju službenika i namještenika, 
· vodi računa o redovitom ocjenjivanju službenika i namještenika,   
·  vodi upravni postupak u prvom stupnju  o pravima  branitelja i njihovih obitelji iz Zakona o pravima branitelja i članova njihovih obitelji, ukoliko nije drugačije regulirano ovim Zakonom ili drugim propisom, 
· obavlja upravne i druge stručne poslove koji se odnose na predškolsko, osnovno i  srednje školstvo i zdravstvo.

2. Unutarnje ustrojstvo Službe za opću upravu, branitelje iz Domovinskog rata i  društvene djelatnost    
Članak 12.
Poslovi i radni zadaci iz nadležnosti Službe za opću upravu, branitelje iz Domovinskog rata i  društvene djelatnost obavljaju se u okviru unutarnjih ustrojbenih jedinica: 

a) Odsjek za opću upravu i branitelje iz Domovinskog rata 
b) Odsjek za društvene djelatnosti
3. Djelokrug rada unutarnjih ustrojbenih jedinica

Članak 13.
a) Odsjek za opću upravu i branitelje iz Domovinskog rata

U Odsjeku za opću upravu i branitelje iz Domovinskog rata vrše sljedeći poslovi i zadaci:
· provodi Zakone i druge propise i opće akte iz oblasti braniteljske populacije,
· rješava u upravnim stvarima o pitanjima iz nadležnosti Odsjeka,
· surađuje s udrugama proisteklim iz Domovinskog rata,
· vodi propisanu evidenciju,
· poslove i zadaće iz oblasti uprave za koje nije nadležna nijedna druga služba,
· poslovi pružanja pravne pomoći građanima,
· normativno-pravni poslovi u vezi donošenja općih akata iz djelokruga Odsjeka,
· poslove iz oblasti građanskih stanja - vođenje matičnih knjiga, izdavanje izvoda i uvjerenja iz istih, čin sklapanja braka,
· uredsko i arhivsko poslovanje za potrebe jedinstvenog tijela uprave  Općina i Općinskog vijeća, koje obuhvaća primanje, pregledanje i raspoređivanje pošte, odnosno akata,  zaduživanje akata dostavljanje predmeta i akata u rad, rad sa aktima, zavođenje predmeta i akata, vođenja rokovnika predmeta, otpremanje pošte i stavljanje predmeta i akata u arhivu (arhiviranje) i njihovo čuvanje,
· vrši ovjeru potpisa prijepisa i rukopisa i o istom vodi propisanu evidenciju,
· vrši takseno poslovanje što obuhvaća i nabavu, distribuciju, naplatu i poništenje taksenih maraka,
· vršenje i drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadležnosti Odsjeka.

b) Odsjek za društvene djelatnosti

U Odsjeku za društvene djelatnosti se vrše sljedeći poslovi i zadaci:
· obavlja upravne i druge stručne poslove koji se odnose na predškolsko, osnovno i  srednje školstvo i zdravstvo,
· prati stanje i izrađuje analize, informacije, izvješća i druge stručne i analitičke materijale iz oblasti društvenih djelatnosti (obrazovanje, zdravstvo, socijalna skrb, mjesne zajednice, nevladine udruge, vjerske zajednice, humanitarne organizacije),
· vodi i ažurira registar mjesnih zajednica, pruža stručnu pomoć i surađuje s mjesnim zajednicama te osigurava protok informacija između njih i Općinskog organa uprave i Općinskog vijeća, 
· prati zakonske i druge propise iz oblasti društvenih djelatnosti i Službe, 
· obavlja poslove vezano za zaštitu i korištenje kulturno-povijesnog i prirodnog nasljeđa, 
· obavlja poslove vezano za kulturne, informativne i književne aktivnosti,  
· vodi aktivnosti u svezi razvoja športa i tjelesne kulture,
· obavlja poslove izrade kriterija i dodjele studentskih kredita ,
· obavlja poslove informiranja građana po pitanju ostvarivanja njihovih prava u službama općine sukladno Zakonu o slobodi pristupa informacijama u FBiH.  
· obavlja poslove vezano za mlade,
· koordinira rad humanitarnih udruga,
· osigurava građanima, medijima  pristup informacijama koje su posjedu tijela uprave općine Grude,
· obavlja poslove vezano za aktivnost mladih u općini.   

4. Sistematizacija radnih mjesta
Članak 14.
U okviru Službe za opću upravu, branitelje iz Domovinskog rata i  društvene djelatnost   utvrđuju se ukupno 22 izvršitelja, od čega: 1 rukovodeći državni službenik (pomoćnik Općinskog načelnik),  6 ostalih državnih službenika i 15 namještenika, sa elementima radnog mjesta kako slijedi:

4.1. Pomoćnik Općinskog načelnika za opću upravu, branitelje iz Domovinskog rata i  društvene djelatnost-pomoćnik Općinskog načelnik 

Opis poslova:                                   
· rukovodi Službom i odgovara za njen rad,
· izvršava i osigurava izvršenje zakona i drugih propisa i općih akata iz djelokruga Službe, te akata Općinskog vijeća i  Općinskog načelnika,
· sudjeluje, analizira i priprema prijedloge odluka i drugih akata iz nadležnosti Službe, 
· donosi planove rada i program rada Službe i odgovoran je za njegovo izvršenje,
· izrađuje izvješća o radu Službe, 
· potpisuje rješenja i druge akte  iz  Službe za koje ovlašten od strane Općinskog načelnika,
· izvješćuje Općinska i druga tijela o radu Službe, o stanju u oblasti  uprave i o drugim pitanjima iz djelokruga Službe,
· priprema dokumentaciju o pitanjima koja se odnose na radne odnose državnih službenika i namještenika i priprema nacrte rješenja i druge pojedinačne akte o tim pitanjima,
· odlučuje sukladno Zakonu o pravima, obvezama i odgovornostima službenika i namještenika u Službi,
· daje inicijative načelniku za unapređenje rada u službi i za izvršavanje politike koju je utvrdilo Općinsko vijeće 
· daje prijedlog za ocjenu djelatnika,
· obavlja poslove zaključenje braka,
· izrađuje plan i program za edukaciju službenika i namještenika, 
· unosi sve  podatke u bazu podataka (centralni sustav evidencije) o svim službenicima i namještenicima, 
· izrađuje plan i program za edukaciju službenika i namještenika,
· potpisuje akte  iz  Službe po ovlaštenju Općinskog načelnika, 
· obavlja i druge poslove za koje ga ovlasti Općinski načelnik ili su utvrđeni zakonom ,
· izrađuje nacrte i prijedloge o novom  preraspoređivanju raspoložive radne snage u cilju efikasnijeg obavljanja stručnih poslova u tijelu uprave, 
· osigurava pravovremeno informiranje pretpostavljenog rukovoditelja o stanju u  oblasti ljudskih resursa i zahtjeva za blagovremene intervencije ,   
· predlaže planove za stručno usavršavanje općinskih službenika i namještenika i     prati njihovu realizaciju,
· obavlja pripremu za ocjenjivanje rada i vodi evidenciju ocjenjivanja svih djelatnika, 
· provodi ankete iz oblasti rada i ljudskih resursa u tijelu uprave općine Grude, 
· sudjeluje u radu radne grupe za analizu unutarnje organizacije, kao i u svim fazama izrade i primjene pravilnika o unutarnjoj organizaciji, 
· sudjeluje u pripremi i obuci članova radne grupe za procjenu unutarnje organizacije, 
· izrađuje prijedloge o novom  preraspoređivanju raspoložive radne snage u cilju efikasnijeg obavljanja stručnih poslova u tijelu uprave, 
· osigurava pravovremeno informiranje pretpostavljenog rukovoditelja o stanju u oblasti ljudskih resursa i zahtjeva za blagovremene intervencije ,   
· predlaže planove za stručno usavršavanje općinskih službenika i namještenika i prati njihovu realizaciju,
· obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika.


UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS - VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja prava, najmanje pet (5) godina radnoga staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: 		            normativno- pravni i stručno – operativni  
SLOŽENOST POSLOVA:	            najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA:		rukovodeći državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	pomoćnik rukovoditelja tijela uprave 
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 ( jedan )

[bookmark: _Hlk92716828]Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik o ocjenjivanju rada državnih službenika u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Jedinstvena pravila za izradu propisa u tijelima uprave Županije Zapadnohercegovačke, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

               -Odsjek za opću upravu i branitelje iz Domovinskog rata

4.2. Šef Odsjeka za opću upravu i branitelje iz Domovinskog rata

Opis poslova:
· rukovodi radom Odsjeka
· raspoređuje poslove u Odsjeku i osigurava koordinaciju rada djelatnika u Odsjeku,   
· sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga propisa i drugih akata o pitanjima iz nadležnosti rada Odsjeka,
· pruža stručnu pomoć neposrednim izvršiteljima u radu,
· neposredno sudjeluje u izvršenju najsloženijih poslova i zadataka,
· sudjeluje u izradi prijedloga godišnjeg programa rada Odsjeka,
· vodi brigu o radnoj disciplini u Odsjeku,
· priprema plan korištenja godišnjih odmora djelatnika Odsjeka,
· surađuje sa pomoćnikom Gradonačelnika u ocjenjivanju rada djelatnika Odsjeka kojim rukovodi,
· osigurava blagovremeno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova iz nadležnosti Odsjeka,
· redovno usmeno ili pismeno upoznaje pomoćnika Gradonačelnika o stanju vršenja poslova iz svoje nadležnosti, problemima koji postoje u vršenju tih poslova i predlaže mjere za njihovo rješavanje,
· surađuje i razmjenjuje informacije sa drugim općinama, gradovima, regionalnim i državnim tijelima u vezi poslova iz nadležnosti Odsjeka,
· podnosi polugodišnja i godišnja izvješća o radu Odsjeka pomoćniku Gradonačelnika,
· vrši kontrolu zakonitosti rada i primjene pisanih procedura iz djelokruga rada Odsjeka,
· obavlja i druge poslove iz nadležnosti radnog mjesta koje odredi pomoćnik Gradonačelnika i za svoj rad istom je neposredno odgovoran.

Uvjeti za vršenje poslova: VSS-VII stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova),  drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne ili politološke struke, najmanje četiri (4) godine radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 			poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: 				stručno-operativni,  studijsko-analitički
SLOŽENOST POSLOVA: 			najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA: 			ostali državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA: 		šef unutarnje ustrojbene jedinice
BROJ IZVRŠITELJA: 			jedan (1).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o pravima razvojačenih branitelja i članova njihovih obitelji FBiH, Zakon o pravima branitelja i članova njihovih obitelji FBiH, Zakon o pravima demobiliziranih branitelja i članova njihovih obitelji FBiH, Zakon o dopunskim pravima boraca - branitelja Bosne i Hercegovine, Zakon o matičnim knjigama Federacije BiH, Zakon o državljanstvu Bosne i Hercegovine, Zakon o državljanstvu Federacije Bosne i Hercegovine, Zakon o osobnom imenu FBiH, Obiteljski zakon Federacije BiH, Zakon o arhivskoj građi ŽZH, Zakon o ovjeravanju potpisa, rukopisa i prijepisa ŽZH, Uputstvo o načinu vođenja matičnih knjiga Federacije BiH, Pravilnik o ocjenjivanju rada državnih službenika u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Statut općine Grude, Jedinstvena pravila za izradu propisa u tijelima uprave Županije Zapadnohercegovačke te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.3. Stručni suradnik za pitanja branitelja  

Opis poslova:
-  vodi upravni postupak vezano za prava branitelja i njihovih obitelji ;
-  izdaje uvjerenja o činjeničnom stanju za koje se vodi službena evidencija,
-  pruža strankama informacije o pitanjima ostvarivanje prava za branitelje,  
-  izrađuje izvješće, informacije i druge stručne materijale iz oblasti braniteljsko-stradalničke   
   zaštite;
-  sačinjava periodične i godišnje informacije, analize i izvješće iz djelokruga Službe,
-  daje prijedloge za rješavanje predmeta iz nadležnosti Službe;
-  odgovara za provođenje zakonskih propisa i drugih propisa iz djelokruga Službe;
-  inicira program razvoja i mjera za unapređenje stanja u ovoj oblasti; 
-  obavlja i druge poslove po nalogu Pomoćnika načelnika.   
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, pravne struke ili upravne struke najmanje jedna (1) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja ili najmanje pet (5) godina radnog iskustva u tijelima državne službe nakon položenog stručnog ispita za namještenika u tijelima državne službe, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.
                                                           
VRSTA DJELATNOSTI: 	            poslovi temeljne djelatnosti 
GRUPA POSLOVA: 		            upravno rješavanje
SLOŽENOST POSLOVA:	            složeni
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik         
POZICIJA RADNOG MJESTA:	stručni suradnik
BROJ IZVRŠITELJA:		           2 ( dva)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o pravima razvojačenih branitelja i članova njihovih obitelji FBiH, Zakon o pravima branitelja i članova njihovih obitelji FBiH, Zakon o pravima demobiliziranih branitelja i članova njihovih obitelji FBiH, Zakon o dopunskim pravima boraca - branitelja Bosne i Hercegovine, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.4. Stručni suradnik za građanska stanja - matičar 
  
Opis poslova:
· obavlja stručnu obradu zahtjeva budućih bračnih partnera u skladu sa Obiteljskim   zakonom  F BiH,   
· utvrđuje postojanje uvjeta za sklapanje braka i obavlja prijem i obradu prijava za sklapanje braka   
· upoznaje buduće bračne partnere sa mogućnošću i načinom uređenja imovinskih odnosa u skladu sa Obiteljski zakonom,
· određuje rok za sklapanje braka u dogovoru sa bračnim partnerima i obavlja svečani čin sklapanja braka , 
· priprema rješenja za redovni i naknadni upis u matičnu knjigu rođenih, vjenčanih i knjigu državljana,
· priprema rješenje koja se odnose za građanska stanja  prema Zakonu o matičnim knjigama  F BiH , a koja su u nadležnosti tijela uprave općine,
· priprema rješenja za ispravke grešaka koje su upisane u matične knjige,   
· pruža stručnu pravnu pomoć građanima davanjem stručnih pravnih objašnjenja,
· rukovodi i organizira rad u Centru za pružanje usluga građanima (Šalter sala) 
· vodi postupak radi utvrđivanja činjenica o kojima se ne vodi službena evidencija i izdaje odgovarajuća uvjerenja o tim činjenicama, 
· priprema dokumentaciju i nacrte rješenja  o pitanjima koja se odnose na radne odnose državnih službenika i namještenika i priprema nacrte rješenja i drugih pojedinačnih akata o tim pitanjima   
· vodi prvostupanjski postupak u upravnim stvarima,
· obavlja i druge poslove po nalogu Pomoćnika načelnika.  

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, pravne struke najmanje jedna (1) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja ili najmanje pet (5) godina radnog iskustva u tijelima državne službe nakon položenog stručnog ispita za namještenika u tijelima državne službe, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            poslovi temeljne djelatnosti 
GRUPA POSLOVA: 		            upravno rješavanje
SLOŽENOST POSLOVA:	            složeni
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik         
POZICIJA RADNOG MJESTA:	stručni suradnik
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o matičnim knjigama Federacije BiH, Obiteljski zakon Federacije BiH, Uputstvo o načinu vođenja matičnih knjiga Federacije BiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.5. Viši  referent za poslove matičnih ureda  

Opis poslova:
· vodi matične knjige rođenih, vjenčanih i umrlih, knjige državljana i knjigu kućanstava,
· izdaje izvatke iz knjiga i obavlja poslove u svezi s vođenjem matičnih knjiga,	
· sastavlja popise djece dorasle za upis u školu,
· sastavlja i dostavlja smrtovnice nadležnom sudu,
· obavljanje poslova ovjere potpisa rukopisa i prijepisa,
· sastavlja i daje prijave za izdavanje javnih isprava,
· daje podatke u svezi evidentiranja vojnih obveznika,
· popunjava statističke obrasce iz oblasti za koje se vodi evidencija.
· obavlja i druge poslove koje odredi Pomoćnik načelnika.
	
[bookmark: _Hlk501023434]Uvjeti za obavljanje poslova: SSS  upravnog, ekonomskog smjera, gimnazija, građevinska, prometna, grafički tehničar, elektrotehnička, strojarska ili druga struka, 10  mjeseci godina radnoga staža u struci, položen ispit za matičara, poznavanje rada na računalu.                                                           
                 
VRSTA DJELATNOSTI: 	            dopunski poslovi temeljne djelatnosti   
GRUPA POSLOVA: 		            administrativno – tehnički 
SLOŽENOST POSLOVA:	            djelomično složeni
STATUS IZVRŠITELJA:		namještenika         
POZICIJA RADNOG MJESTA:	viši referent 
BROJ IZVRŠITELJA:		            6 (šest)



[bookmark: _Hlk91677336]Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o matičnim knjigama Federacije BiH, Obiteljski zakon Federacije BiH, Uputstvo o načinu vođenja matičnih knjiga Federacije BiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji, Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.
                                         
4.6. Viši referent za poslove ovjeravanja rukopisa, prijepisa i potpisa

Opis poslova:
· obavlja poslove ovjere rukopisa , prijepisa i potpisa,
· obavlja poslove ovjere punomoći,
· vodi upisnik za ovjeravanje,
· obavlja i druge poslove koje odredi Pomoćnik načelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS, upravnog, jezično prevodilačkog smjera, ekonomska, gimnazija ili druga tehnička struka,10 mjeseci radnog staža u struci, položen  stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:		dopunski poslovi temeljne djelatnosti     
GRUPA POSLOVA:			administrativno-tehnički
SLOŽENOST POSLOVA:		djelomično složeni poslovi
STATUS IZVRŠITELJA:		namještenik 
POZICIJA RADNOG MJESTA:	viši referent
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji, Zapadnohercegovačkoj, Zakon o ovjeravanju, potpisa, rukopisa i prijepisa ŽZH, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.
                                         
4.7. Viši  referent za poslove prijemnog ureda ( pisarnica )

Opis poslova:
· prima podneske fizičkih i pravnih osoba i dostavlja ih nadležnim tijelima za rješavanje,
· daje informacije strankama za ostvarivanje određenih prava ili izvršenja obveza,
·  vrši naplatu i poništavanje administrativne pristojbe,  
· prima, otprema, obavlja zavođenje, razdvajanje i raspoređivanje predmeta,
· pakira i otprema poštu i vodi evidenciju istih,
· vodi upisnik  predmeta i akata ,
· obavlja signiranje  odnosno raspoređivanje predmeta i akata na organizacijske jedinice,
· vrši unos podataka o primljenoj i otpremljenoj pošti u računar,  
· izvješćuje stranke o završetku predmeta, 
· obavlja i druge poslove i zadaće po nalogu Pomoćnika načelnika.				
Uvjeti za obavljanje poslova:  SSS -  ekonomskog, upravnog smjera, gimnazija ili druga tehnička struka, 10 mjeseci  radnoga staža u struci, položen stručni ispit, poznavanje rada na računalu.     
 
VRSTA DJELATNOSTI:		           dopunski poslovi temeljne djelatnosti   
GRUPA POSLOVA:			           administrativno-tehnički poslovi
SLOŽENOST POSLOVA:		           djelomično složeni 
STATUS IZVRŠITELJA:			namještenik 
POZICIJA RADNOG MJESTA:		viši  referent 
BROJ IZVRŠITELJA :			1 (jedan)  
              
Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji, Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.8. Viši  referent na informativnom pultu 

Opis poslova:
· obavlja prijem stranaka i daje informacije u svezi sa traženim podacima ili dokumentacijom, 
· daje informacije  vezano za stanje predmeta  DokuNova i Data Nova,
· daje informacije u svezi podnesenih zahtjeva, 
· izdaje obrasce i  po potrebi pruža pomoć za njihovo popunjavanje,
· izdaje strankama gotove izvode i uvjerenja, 
· izdaje sav tiskani materijal, koji je dostupan putem informativnih pultova ( brošure, vodiče, indeksni registar informacija i sl.,
· obavlja poslove unutarnjeg i vanjskog osiguranja ljudi i imovine, odnosno objekata,
· vodi evidenciju o ulazu stranaka i pruža im potrebne informacije,
· osigurava zgradu za vrijeme radnog vremena,
· osigurava nesmetano obavljanje poslova u zgradama općine,
· rukuje telefonskom centralom (uspostavlja telefonske veze),
· brine se o održavanju i ispravnosti telefonskih uređaja,
· evidentira dolazak i odlazak djelatnika s posla, vodi evidenciju o ulazu i izlazu fizičkih osoba u zgradi i izvan zgrade,
· obavlja i druge poslove koje mu nalaži Pomoćnik načelnika.   

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS – IV. stupanj, gimnazija, građevinskog  ili tehničkog smjera, 10 mjeseci radnog staža u struci, poznavanje rada na računalu.
   
VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi pomoćne djelatnosti                 
GRUPA POSLOVA:			operativno-tehnički poslovi
SLOŽENOST POSLOVA:		djelomično složeni                
STATUS IZVRŠITELJA:		namještenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	viši referent
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan) 
4.9. Referent-vozač motornog vozila

Opis poslova:
· obavlja poslove vozača u svrhu prijevoza radi obavljanja poslova,
· odgovoran je za tehničku ispravnost vozila,
· vodi potrebnu evidenciju o vozilima, potrošnji goriva, maziva, popravci i ostalo,
· vrši popunu putnog naloga,
· po potrebi vrši dostavu pošte i internu dostavu akta,
· obavlja i druge poslove po nalogu Pomoćnik načelnika.   
	
Uvjeti za obavljanje poslova:  SSS-III stupanj, KV radnik, srednja škola tehničkog smjera, 6 mjeseci radnog staža, vozačke dozvole B kategorije 

VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi pomoćne djelatnosti                
GRUPA POSLOVA:			operativno-tehnički poslovi
SLOŽENOST POSLOVA:		jednostavni poslovi
STATUS IZVRŠITELJA:		namještenik 
POZICIJA RADNOG MJESTA:	pomoćni djelatnik
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 ( jedan )

4.10. Pomoćni radnik za poslove održavanja čistoće     
                   
Opis poslova:
· čisti i održava prostorije u zgradama općine i druge prostorije koje pripadaju službama  i druge prostorije koje odredi Pomoćnik načelnika  za opću upravu,
· brine se o čistoći i opskrbljenosti mokrih čvorova sa potrebnim materijalima,
· obavlja poslove prenošenja arhivske građe i prenošenja inventara,
· obavlja i druge poslove po nalogu Pomoćnika načelnika.

Uvjeti za obavljanje poslova: NK djelatnik  ili završena osnovna škola

VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi pomoćne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			pomoćni poslovi
SLOŽENOST POSLOVA:		jednostavni poslovi
STATUS IZVRŠITELJA:		namještenik 
POZICIJA RADNOG MJESTA:	pomoćni radnik 
BROJ IZVRŠITELJA: 		2 (dva)    

4.11. Pomoćni radnik za održavanje objekata i nabavu    
                                            
Opis poslova:
· brine se o nabavci inventara i potrošnog materijala za Općinske službe i Općinsko                                                      vijeće uz suglasnost pomoćnika Načelnika,
· obavlja mjesečno razduživanje utrošenog materijala,
· obavlja opravke i vrši održavanje inventara u zgradama općine,
· vrši  jednostavnije popravke i održavanje objekata,
· radi na održavanju kotlovnice za grijanje objekata,
· obavlja i druge poslove koje odredi Pomoćnik načelnika.
      
Uvjeti za obavljanje poslova: NK djelatnik  ili završena osnovna škola, 3 mjeseca radnoga staža u struci.
                                                          
VRSTA DJELATNOSTI:		pomoćne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			operativno tehnički poslovi
SLOŽENOST POSLOVA:		djelomično složeni 
STATUS IZVRŠITELJA:		namještenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	pomoćni radnik 
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan ) 

	-Odsjek za društvene djelatnosti

4.12. Šef odsjeka za društvene djelatnosti

Opis poslova:
-     organizira i osigurava zakonito i efikasno obavljanje poslova,
· donosi planove i programe rada Odsjeka i izrađuje izvješće o radu  koje dostavlja organima zakonodavne i izvršne vlasti, 
· izrađuje programe, studije, projekte i planove  vezano za školstvo i kulturu,  
· predlaže mjere za unaprjeđenje rada u navedenim oblastima, 
· sudjeluje u provođenju športskih i kulturno-zabavnih manifestacija povodom obilježavanja značajnih datuma i događaja,
· sudjeluje u pripremama nagrada, pohvala i drugih priznanja povodom manifestacija koje se provode u organizaciji Općine, 
· ostvaruje suradnju sa drugim tijelima uprave,
· predlaže ocjenjivanje rada djelatnika,
· ostvaruje suradnju iz oblasti školstva sa Općinskim načelnikom, Županijskim i Federalnim ministarstvom radi rješavanja pitanja od zajedničkog interesa,
· koordinira rad humanitarnih udruga,
· koordinira rad mjesnih zajednica,
· koordinira rad svih kulturno-umjetničkih udruga,
· koordinira rad sa udrugama za mlade,
· vodi aktivnosti u svezi športa i tjelesnih aktivnosti,
· obavlja poslove vezano za glazbene i književne aktivnosti, 
· priprema  kriterije za  dodjelu studentskih kredita,
· obavlja i druge poslove po nalogu Pomoćnika načelnika.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS - VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja društvenog ili prosvjetnog smjera, najmanje četiri (4) godina radnoga staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: 		            studijsko-analitički i stručno-operativni
SLOŽENOST POSLOVA:	            najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	šef unutarnje organizacijske jedinice
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 ( jedan )


Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.13. Stručni suradnik za informiranje, odnose s javnošću i mlade 

Opis poslova:
· pruža pomoć pravnim i fizičkim osobama za pristup informacijama, 
· daje odgovore na pitanja građana (tok postupka od podnošenja zahtjeva do dobivanja informacije, 
· prikuplja informacije od relevantnih izvora kako bih se uradio odgovor na zahtjev, 
· priprema akte vezano za  pristup informacijama, 
· osigurava uvjete za pravodobno i efikasno pružanje informacija, 
· osigurava kopije traženih informacija, 
· dostavlja statističke podatke (tromjesečno, polugodišnje i godišnje izvješće ) o broju primljenih zahtjeva , vrsti informacija , utvrđivanje izuzetaka, i  sl., 
· pruža informacije građanima i medijima, 
· aktivno sudjeluje i u svim drugim aktivnostima  vezano za informiranje predviđeno Zakonom o slobodi pristupa informacijama u Federaciji BiH  (komunikacija sa medijima , izrada promotivnih materijala Općine ),
· provodi anketu među djelatnicima o stupnju (ne)zadovoljstva radnim odnosima i temeljem ankete predlaže mjere poboljšanja,
· prikuplja, sređuje i obrađuje podatke iz oblasti rada , Općinskog načelnika, Općinskog vijeća  i općinski službi  i informira javnost o njihovim aktivnostima , 
· uređenje i objavljuje publikacije, brošure  i druge informativne materijale  i stručnu literaturu iz rada općine, 
· obavlja poslove vezano za mlade,
· prikuplja i sređuje informativne materijale za potrebe službene web stranice općine, 
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka. 

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, političke znanosti –smjer politologija, pravna struka, novinarstvo najmanje jedna (1) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja ili najmanje pet (5) godina radnog iskustva u tijelima državne službe nakon položenog stručnog ispita za namještenika u tijelima državne službe, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: 		            informacijsko-dokumentacijski
SLOŽENOST POSLOVA:	            složeni
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	stručni suradnik
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 ( jedan

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.14. Viši samostalni referent za informacijski sustav

Opis poslova: 
· prati funkcionalnost aplikacija i njihovo prilagođavanje korisnicima,
· obavlja poslove vezane za programe i održava aplikacije i uklanja probleme koji se pojave u radu, 
· administrira baze podataka i redoviti backup, te daje podršku korisnicima u radu,
· administracija i održavanje mreže i servera, 
· obavlja redovitu dijagnostiku i kontrolu rada svih procesa na Windowsima, serveru i SQL serveru, te po potrebi uklanja nastale probleme i obavlja zaštitu servera i podataka,
· uklanja tekuće probleme (zastoji, uska grla, nepravilan rad uređaja za povezivanje i dr.),
· edukativna pomoć i obuka korisnicima aplikacija u Općinskom tijelu uprave, 
· daje tehničku pomoć u izradi i održavanju web stranice, izradi publikacija, brošura i drugih materijala u tiskanom i elektronskom obliku, te vrši zaštitu i održavanje općinskih e-mail računa,
· daje podršku korisnicima (rješavanje problema sa softverima, hardverima i drugih),
· podnosi izvješća Općinskom načelniku o broju i stanju predmeta u rješavanju,
· daje stručno mišljenja za potrebe nabavke računalne opreme za Općinsko tijelo uprave te servisiranje postojeće opreme i dijelova, 
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa  odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA:  VŠS – VI. stupanj, inženjer računarstva, 1 godina radnog staža, položen stručni ispit, MSCA  certifikata.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            dopunski poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: 		            informacijsko-dokumentacijski i operativno-tehnički
SLOŽENOST POSLOVA:	            složeni
STATUS IZVRŠITELJA:		namještenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	viši samostalni referent
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 ( jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.
4.15. Viši  referent za poslove pismohrana  

Opis poslova:
· osigurava zakonito uredsko poslovanje tijela uprave,				
· obavlja arhiviranje završenih predmeta prema kvalifikacijama,
· vodi  postupak  arhiviranja predmeta  Općinski  službi za upravu i Općinskog vijeća,
· vodi postupak primopredaje službenih akata između ukinutih odnosno novoutemeljenih službi,
· čuva evidenciju o aktima i predmetima kao i ostali dokumentacijski materijal,
· brine se o provedbi naputka o načinu vođenja arhivske knjige Službi,
· obavlja i druge poslove i zadaće po nalogu Pomoćnika načelnika.  

Uvjeti za obavljanje poslova: SSS upravnog, ekonomskog ili općeg smjera - gimnazija, 10 mjeseci  radnog  staža u struci, položen stručni i arhivski ispit,  poznavanje rada na računalu. 

VRSTA DJELATNOSTI:	 	dopunski poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			administrativno-tehnički poslovi
SLOŽENOST POSLOVA:   		djelomično složeni  
STATUS IZVRŠITELJA:		namještenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	viši  referent
BROJ IZVRŠITELJA:			1 ( jedan )

C. SLUŽBA ZA PROSTORNO UREĐENJE, IMOVINSKO-PRAVNE I KATASTARSKE POSLOVE

1. Djelokrug rada Službe                   
Članak 15.
[bookmark: _Hlk93327296]Služba za prostorno uređenje, imovinsko-pravne i katastarske poslove obavlja poslove upravnog rješavanja, stručno-operativne, studijsko-analitičke, informacijsko-dokumentacijske i administrativno-tehničke poslove iz nadležnosti Službe koji se odnose na:
· planiranje i uređenje prostora,
· analizira postojeću prostorno – plansku dokumentaciju i prati njenu realizaciju,
· vodi upravni postupak za izdavanje urbanističkih suglasnosti i odobrenja za građenje,
· obavlja administrativne poslove za tehnički prijem objekata,
· obavlja poslove iz imovinsko – pravnih oblasti,
· poslove izvlaštenja, uzurpacija, dodjele i prodaje nekretnina u državnom vlasništvu,
· obavlja sve stručne i administrativne poslove iz stambene oblasti,
· obavlja poslove oko zakupa poslovnih prostora,
· obavlja održavanje katastra nekretnina, zgrada, zemljišta i komunalnih uređaja,
· obavlja promjene u katastarskom operatu, 
· vodi propisane evidencije i izdaje isprave iz svoje oblasti,
· obavlja izradu propisa i drugih akata koje donose Općinsko vijeće i Općinski načelnik iz oblasti i nadležnosti rada Službe,
· obavlja i druge poslove sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadležnosti Službe.



2. Unutarnje ustrojstvo Službe za prostorno uređenje, imovinsko-pravne i katastarske poslove    
Članak 16.
Poslovi i radni zadaci iz nadležnosti Službe za prostorno uređenje, imovinsko-pravne i katastarske poslove obavljaju se u okviru unutarnjih ustrojbenih jedinica:
a) Odsjek za prostorno uređenje, graditeljstvo, zaštitu okoliša i stambeno komunalne poslove,
b) [bookmark: _Hlk92450869]Odsjek za imovinsko pravne, geodetske poslove i katastar.

3. Djelokrug rada unutarnjih ustrojbenih jedinica

Članak 17.
a) Odsjek za prostorno uređenje, graditeljstvo, zaštitu okoliša i stambeno komunalne poslove
U Odsjeku za prostorno uređenje, graditeljstvo, zaštitu okoliša i stambeno komunalne poslove vrše se sljedeći poslovi i zadaci:
· izvršava i osigurava izvršavanje zakona i drugih propisa u oblastima prostornog uređenja, urbanizma, zaštite okoliša i  stambeno komunalnih poslova,
· sprovodi utvrđenu politiku u pitanjima iz nadležnosti odsjeka,
· obavlja statističku obradu podataka o poslovima iz oblasti prostornog uređenja, urbanizma, zaštite okoliša i  stambeno komunalnih poslova, 
· rješava u upravnim stvarima u pitanjima iz nadležnosti odsjeka,
· obavlja analitičko praćenje stanja i kretanja u oblastima prostornog uređenja urbanizma, zaštite okoliša i  stambeno komunalnih poslova, 
· brine se o realizaciji proračunskih sredstava odobrenih za poslove iz nadležnosti odsjeka,
· obavlja poslove koji se odnose na utvrđivanje i određivanje naknade za troškove uređenja građevinskog zemljišta,
· obavlja stručne poslove u pripremi i provođenju planskih akata (prostorni plan, urbanistički plan, regulacioni planovi i urbanistički projekti),
· obavlja poslove iz zaštite čovjekove okoline u pitanjima iz nadležnosti odsjeka,
· pruža asistenciju upraviteljima stambenih zgrada u oblasti provođenja Zakona o upraviteljima i održavanju zajedničkih dijelova zgrade,
· priprema dokumentaciju potrebnu za obnovu i sanaciju stambenog fonda, te objekata u vlasništvu Općine,
· prati realizaciju projekata na području Općine koji se financiranju iz proračuna,
· obavlja poslove praćenja stanja u oblastima komunalnih djelatnosti,
· obavlja realizaciju projekata iz oblasti komunalne infrastrukture,
· obavlja stručne i administrativne poslove za određena povjerenstva i druga radna tijela,
· obavlja izradu nacrta akata koja usvaja Općinsko vijeće, daje mišljenja, prijedloge i sugestije kod izrade akata koja usvajaju nadležne institucije iz oblasti za koju je osnovana,
· obavlja i druge poslove iz oblast za koje je osnovana kao i poslove i zadatke koji mu se dodjele.
b) Odsjek za imovinsko pravne, geodetske poslove i katastar

U Odsjeku za imovinsko pravne, geodetske poslove i katastar vrše se sljedeći poslovi i zadaci:
· obavlja poslove održavanja premjera i katastra nekretnina, te davanje podataka iz katastra u skladu sa Zakonom i drugim propisom,
· obavlja poslove vještačenja po pozivu suda,,
· obavlja poslove vještačenja i druge poslove iz okvira katastra nekretnina u postupcima rješavanja imovinsko–pravnih odnosa na zemljištu,
· obavlja i druge poslove iz oblasti, geodetskih poslova i katastra nekretnina koji se Zakonom i drugim propisima stave u nadležnost Odjela, kao i poslove koje u zadatak stavi Općinski načelnik.

4. Sistematizacija radnih mjesta
Članak 18.
U okviru Službe za prostorno uređenje, imovinsko-pravne i katastarske poslove utvrđuje se ukupno 13 izvršitelja, od čega: 1 rukovodeći državni službenik (pomoćnik Općinskog načelnik), 8 ostalih državnih službenika i 4 namještenika, sa elementima radnog mjesta kako slijedi:

4.1. Pomoćnik Općinskog načelnika za prostorno uređenje, imovinsko-pravne i katastarske poslove-pomoćnik Općinskog načelnik 

Opis poslova:
· rukovodi i koordinira rad u Službi,
· prima i pregleda poštu, daje upute i preko šefova Odsjeka, koordinira i prati izvršenje danih poslova i zadataka,
· potpisuje pojedinačne akte iz nadležnosti Službe za koje ima ovlaštenje od Općinskog načelnika,
· ostvaruje suradnju s predstavnicima međunarodne zajednice i nevladinog sektora po pitanjima iz djelokruga rada Službe,
· utvrđuje konačne tekstove Odluka, analizira  i podnosi izvješća iz nadležnosti Službe,
· prati propise i stara se o izvršenju županijskih i federalnih zakona te odluka Općinskog vijeća,
· utvrđuje prijedlog ocjena rada službenika i efikasno izvršenje poslova,
· redovito izvješćuje Općinskog načelnika o radu Službe,
· obavlja i druge poslove iz nadležnosti rada Službe koje odredi  Općinski načelnik i za svoj rad istom je odgovoran.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS - VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja prava, najmanje pet (5) godina radnoga staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI: 	            poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA: 		            studijsko – analitički i stručno – operativni 
SLOŽENOST POSLOVA:	            najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA:		rukovodeći državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	pomoćnik rukovoditelja tijela uprave 
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 ( jedan )

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o prostornom uređenju ŽZH, Zakon o građenju ŽZH,, Pravilnik o ocjenjivanju rada državnih službenika u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Jedinstvena pravila za izradu propisa u tijelima uprave Županije Zapadnohercegovačke, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

· Odsjek za prostorno uređenje, graditeljstvo, zaštitu okoliša i stambeno komunalne poslove

4.2. Šef Odsjeka za prostorno uređenje, graditeljstvo, zaštitu okoliša i stambeno komunalne poslove

Opis poslova:
· rukovodi radom odjeka,
· raspoređuje poslove u odsjeku i osigurava koordinaciju rada službenika u odsjeku,
· sudjeluje u izradi nacrta i prijedloga propisa i drugih akata o pitanjima iz nadležnosti rada odsjeka,
· predlaže godišnji plan rada odsjeka i odgovaran je za realizaciju plana rada,
· priprema izvješće o radu odsjeka,
· vodi sve aktivnosti vezane za izradu prostorno–planske dokumentacije,
· obavlja poslove u svezi provođenja usvojenih planova,
· predlaže izmjene i dopune planova,
· priprema planove urbanizacije i parcelacije zemljišta,
· izrađuje projektne zadatke u vezi s provođenjem planova,
· priprema elemente za tender iz oblasti urbanizma,
· priprema program uređenja građevinskog zemljišta,
· sudjeluje u radu povjerenstava za tehnički pregled objekta,
· surađuje s povjerenstvom za utvrđivanje uvjeta uređenja građevinskog zemljišta,
· priprema urbanističko–tehničke uvjete i daje stručnu ocjenu u postupku izdavanja urbanističke suglasnosti za privredne–gospodarske, infrastrukturne i druge objekte, 
· odgovoran je za zakonito i ažurno izvršenje poslova,
· obavlja i druge poslove po nalogu pomoćnika Općinskog načelnika.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS - VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja građevine ili arhitekture, najmanje četiri (4) godina radnoga staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			stručno – operativni,  studijsko–analitički i upravno rješavanje
SLOŽENOST POSLOVA:		najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA: 		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	šef unutarnje organizacijske jedinice
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o prostornom uređenju ŽZH, Zakon o građenju ŽZH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Jedinstvena pravila za izradu propisa u tijelima uprave Županije Zapadnohercegovačke, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

[bookmark: _Hlk499556448]4.3. Stručni savjetnik za prostorno uređenje, graditeljstvo i zaštitu okoliša

Opis poslova:
· prati i proučava stanje u oblasti prostornog uređenja, graditeljstva i daje prijedloge za poduzimanje odgovarajućih mjera,
· vodi postupak za izdavanje lokacijskih, građevinskih i urbanističkih dozvola u  oblasti prostornog uređenja i graditeljstva,            
· priprema program istraživanja u oblasti graditeljstva, prostornog uređenja i zaštite okoliša i predlaže metodološka rješenja kao i rad na tim programima,
· izrađuje projekte, planove i procjene u oblasti prostornog uređenja, graditeljstva i zaštite okoliša i izrada projektnih zadataka u istoj oblasti,   
· utvrđuje urbanističko-tehničke uvjete na temelju kojih se izrađuje tehnička dokumentacija za radove na izgradnji, dogradnji, rekonstrukciji i sanaciji objekata  (stambenih, poslovnih, proizvodnih, infrastrukturnih i sl.),
· pribavlja stručna mišljenja nadležnih državnih tijela, institucija i pravnih osoba potrebitih za utvrđivanje mogućnosti izgradnje i određivanje urbanističko-tehničkih uvjeta za izgradnju objekata,
· obavlja pregled projektne dokumentacije u predmetima rješavanja zahtjeva za izdavanje odobrenja za građenje i njenu usklađenost sa propisima, utvrđenim standardima i izdanim urbanističko-tehničkim uvjetima,
· sudjeluje u radu povjerenstava za tehnički pregled objekta,
· prati i utvrđuje stanje u oblasti zaštite okoliša te predlaže mjere za sprječavanje nastanka štetnih posljedica,
· pregledava priložene suglasnosti nadležnih tijela i pravnih osoba u predmetima izdavanja lokacijske dozvole i odobrenja za građenje,
· obavlja pregled tehničke dokumentacije i provjerava njenu usklađenost sa pozitivnim normama iz oblasti zaštite okoliša,
· sudjeluje u radu povjerenstava za tehnički pregled objekta,
· prima stranke i daje im stručna mišljenja i upute u skladu sa pozitivnim propisima o pitanjima iz nadležnosti Službe,
· izdaje uvjerenja o činjenicama kojima se ne vodi službena evidencija iz oblasti prostornog uređenja i graditeljstva,
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.  

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS - VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja građevine ili arhitekture, najmanje tri (3) godine radnoga staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			studijsko- analitički poslovi
SLOŽENOST POSLOVA:		najsloženiji  poslovi
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik 
POZICIJA RADNOG MJESTA:	stručni savjetnik  
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o prostornom uređenju ŽZH, Zakon o građenju ŽZH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Jedinstvena pravila za izradu propisa u tijelima uprave Županije Zapadnohercegovačke, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.4. Stručni suradnik za pravne poslove u oblasti prostornog uređenja, graditeljstva i zaštite okoliša

Opis poslova:
1. obavlja poslove prvostupanjskog upravnog rješavanja pri izdavanju urbanističke suglasnosti, odobrenja za građenje, odobrenja za uporabu objekta,
1. vodi upravni postupak u prvom stupnju iz oblasti stambeno-komunalnih poslova,
1. sudjeluje u izradi rješenja, nacrta i drugih akata iz oblasti i nadležnosti odsjeka, 
1. vodi internu evidenciju upravnih predmeta,
1. rješava predmete oko zauzimanja i raskopavanja javnih površina, rušenja privremenih objekata i slično,
1. izdaje uvjerenja o predmetima iz oblasti urbanizma i građenja o kojima se vodi službena evidencija,
1. izdaje odgovarajuća rješenja iz evidencije kojom raspolaže odsjek,
1. obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke, najmanje jedna (1) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja ili najmanje pet (5) godina radnog iskustva u tijelima državne službe nakon položenog stručnog ispita za namještenika u tijelima državne službe, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			upravno rješavanje
SLOŽENOST POSLOVA:		složeni
STATUS IZVRŠITELJA: 		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	stručni suradnik
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o prostornom uređenju ŽZH, Zakon o građenju ŽZH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Jedinstvena pravila za izradu propisa u tijelima uprave Županije Zapadnohercegovačke, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.


4.5. Viši samostalni referent za poslove komunalne infrastrukture

Opis poslova:
· za potrebe odsjeka prikuplja, obrađuje i sačinjava bazu  geoinformacijskih  podataka,            
· vodi Registar  ulica, kućnih brojeva,
· prikuplja, obrađuje i vodi  registre podatka o općinskim nekretninama, 
· vodi evidenciju o  općinskim poslovnim prostorima i komunalnoj infrastrukturi,
· vodi evidenciju o  stambenom fondu,
· u suradnji sa nadležnim javnim poduzećima i mjesnim zajednicama snima i prati stanje u oblasti komunalne           infrastrukture,  izrađuje program aktivnosti na poboljšanju stanja u navedenim oblastima i nadzire izvršenje  poslova,
· prati stanje u oblasti prostornog uređenja, zaštite okoliša,
· priprema program istraživanja u oblasti, komunalnog gospodarstva, prostornog uređenja, zaštite okoliša i predlaže metodološka rješenja i rad na tim programima,
· obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika, Pomoćnika načelnika i Šefa Odjela.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VŠS-VI. stupanj, inženjer geodezije 1 godina radnog iskustva u struci i položen stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:		            stručno - operativni
SLOŽENOST POSLOVA:	            složeni poslovi 
STATUS IZVRŠITELJA: 		namještenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	viši samostalni referent
BROJ IZVRŠITELJA:		           1 (jedan)“

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o prostornom uređenju ŽZH, Zakon o građenju ŽZH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Jedinstvena pravila za izradu propisa u tijelima uprave Županije Zapadnohercegovačke, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

-Odsjek za imovinsko pravne, geodetske poslove i katastar

4.6. Šef odsjeka za imovinsko pravne, geodetske poslove i katastar

Opis poslova:
1. rukovodi organizira i usmjerava rad na poslovima uspostavljanja, izrade i održavanja premjera, katastra nekretnina i katastra komunalnih uređaja,
1. prati zakonske propise, stručnu literaturu, izvršenje programa, planova rada, odluka i zaključaka Općinskog vijeća i Službe,
1. odgovoran je za provođenje zakonskih propisa, odluka i zaključaka Općinskog  vijeća,
1. prati pojedinačno izvršenje programa rada kod svakog djelatnika pojedinačno u Službi,
1. koordinirano prati problematiku iz područja Službe kojom rukovodi, o čemu  informira  pomoćnika načelnika, te predlaže određene mjere i aktivnosti,
1. obavlja raspored poslova i zadaća na neposredne izvršitelje, i pruža  pomoć izvršiteljima u pogledu načina i metoda mjerenja i obrade podataka,
1. radi u povjerenstvu za izlaganje podataka i premjera i utvrđivanja prava na  nekretninama,
1. pruža stručnu pomoć i izvršiteljima poslova i obavlja pregled njihovih radova,
1. obavlja poslove iz referata na koji je raspoređen, 
1. obavlja i druge poslove po nalogu Pomoćnika Općinskog načelnika.    

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS - VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja prava ili geodezije, najmanje četiri (4) godine radnoga staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi temeljnih djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			stručno operativni
SLOŽENOST POSLOVA:		najsloženiji poslovi
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik 
POZICIJA RADNOG MJESTA:	šef odjela
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan )     

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zako o premjeru i katastru zemljišta, Zakon o izvlaštenju F BiH, Uredba o izlaganju na javni uvid podataka premjera i katastarskog klasiranja zemljišta, Pravilnik o snimanju detalja, Pravilnik o osnovnim geodetskim radovima, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.7. Stručni savjetnik  za imovinsko-pravne poslove

Opis poslova:
· samostalno vodi upravni postupak u prvom stupnju iz oblasti i nadležnosti ovog odsjeka,  
· uzurpacije zemljišta, ukidanja zajedničkog prava vlasništva na bivšim kmetskim selištima,  izuzimanja nacionaliziranog zemljišta u korist Općine,
· obavlja izradu nacrta odluka i drugih propisa iz domena rada odsjeka,
· daje stručna mišljenja o nacrtima i prijedlozima odluka , zakona i drugih propisa iz djelokruga rada odsjeka,
· donosi rješenja o upisu u katastar nekretnina,
· izrađuje nacrte rješenja o pravima na nekretninama za upis u zemljišnu knjigu i katastarski operat,
· vodi postupak izvršenja pravomoćnih rješenja,
· odgovoran je za zakonito i ažurno izvršenje poslova,
· obavlja i druge poslove po nalogu Šefa odsjeka.


UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS - VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja prava, najmanje tri (3) godine radnoga staža u struci, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:	            temeljna  djelatnost
GRUPA POSLOVA:			stručno operativni i upravno rješavanje 
SLOŽENOST POSLOVA:	            najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA: 		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	stručni savjetnik
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.8. Stručni suradnik za katastarske i imovinsko-pravne poslove    
  
Opis poslova: 
· rješava jednostavnije upravne stvari u prvostupanjskome upravnom  postupku (skraćeni upravni postupak), 
· izrađuje rješenja o provedenim promjenama u katastarskom operatu 
· vodi postupak radi utvrđivanja činjenica o kojima se ne vodi službena evidencija i izdaje odgovarajuća uvjerenja o tim činjenicama, 
· provodi administrativno izvršenje rješenja i zaključaka, sukladno zakonu,  
· samostalno vodi upravni postupak provođenja promjene posjednika u katastarskom operatu,
· izrađuje nacrte rješenja o upisu u katastarski operat,
· sudjeluje u postupcima pripreme za  izvlaštenja zemljišta, izlaganja na javni uvid  podataka nove izmjere, 
· priprema nacrte rješenja za prodaju neizgrađenog građevinskog zemljišta, 
· obavlja poslove vezane za harmonizaciju podataka katastra i zemljišne knjige, 
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.   
 
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja, pravne struke najmanje jedna (1) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja ili najmanje pet (5) godina radnog iskustva u tijelima državne službe nakon položenog stručnog ispita za namještenika u tijelima državne službe, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:               poslovi temeljne djelatnosti 
GRUPA POSLOVA:                     upravno rješavanje  
SLOŽENOST POSLOVA:            složeni 
STATUS IZVRŠITELJA:              državni službenik 
POZICIJA RADNOG MJESTA:    stručni suradnik  
BROJ IZVRŠITELJA:                  1(jedan)  

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.9. Stručni suradnik za katastarsko knjigovodstvo    

Opis poslova: 
· prati, istražuje promjene u katastarskom operatu i izrađuje potrebnu dokumentaciju o nastalim promjenama,
· prikuplja, sređuje, evidentira i kontrolira obradu podatak prema metodološkim i drugim uputama i  uspostavlja odgovarajuće dokumentacijske materijale, 
· zaprima zahtjeve stranaka, 
· priprema i izrađuje troškovnik za pristigle zahtjeve,  
· razvrstava i dostavlja rješenja o provedenim promjenama, 
· skenira, razvrstava i arhivira predmete,
· izdaje  uvjerenja o činjenicama iz službene evidencije, 
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.   
 
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja geodetske , ekonomske ili  pravne struke, najmanje jedna (1) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja ili najmanje pet (5) godina radnog iskustva u tijelima državne službe nakon položenog stručnog ispita za namještenika u tijelima državne službe, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:               poslovi temeljne djelatnosti 
GRUPA POSLOVA:                     stručno operativni 
SLOŽENOST POSLOVA:            složeni 
STATUS IZVRŠITELJA:              državni službenik 
POZICIJA RADNOG MJESTA:    stručni suradnik  
BROJ IZVRŠITELJA:                   1 (jedan)  
 
Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.


4.10. Stručni suradnik za poslove katastra nekretnina

Opis poslova:
· prikupljanje podataka o promjenama na nekretnina i provođenje promjena u sustavu katastar.ba,
· ispravljanje grešaka u bazi podataka katastra nekretnina utvrđenih u procesu njene izrade,
· izmjera i digitalizacija podataka u svrhu izrade i održavanja katastra komunalnih uređaja,
· priprema dokumentacije za zamjenu, uspostavu i održavanje zemljišne knjige,
· priprema dokumentacije za izlaganje na javni uvid podataka izmjere i katastarskog klasiranja,
· prikupljanje podataka o promjenama u postupku izmjere i katastarskog klasiranja zemljišta i provedbe utvrđenih promjena u bazama podataka,
· obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.  

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS – VII. stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja geodetske struke, najmanje jedna (1) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja ili najmanje pet (5) godina radnog iskustva u tijelima državne službe nakon položenog stručnog ispita za namještenika u tijelima državne službe, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu.
                                                         
VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi temeljne  djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			stručno operativni 
SLOŽENOST POSLOVA:		složeni  poslovi    
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik 
POZICIJA RADNOG MJESTA:	stručni suradnik  
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan ) 

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zako o premjeru i katastru zemljišta, Zakon o izvlaštenju F BiH, Uredba o izlaganju na javni uvid podataka premjera i katastarskog klasiranja zemljišta, Pravilnik o snimanju detalja, Pravilnik o osnovnim geodetskim radovima, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.11. Viši samostalni referent za poslove izmjere i održavanje katastra 

Opis poslova:
1. obavlja poslove neposrednog održavanja premjera i katastra  zemljišta,
1. obavlja  prenošenje projekata na terenu, te obavlja radnje u postupku eksproprijacije, arondacije i komasacije zemljišta,
1. obavlja parcelizaciju  zemljišta po zahtjevima stranaka,
1. obavlja izradu diobnog plana, snimanje zgrada i drugih objekata, izradu skica, premjeravanje kao i obračun naknade za obavljanje radnje,
1. sudjeluje u izradi tehničke dokumentacije za provođenje promjena u katastru zemljišta i planovima premjera, 
1. obavlja vještačenje u upravnom postupku,
1. prati sve promjene na zemljištu,
1. izdaje kopije katastarskih planova i izvješćuje stranke o statusu njihove nekretnine,
1. izrađuje podloge, odnosno situaciju za projektiranje,
1. izrađuje prijavne listove za zemljišno-knjižni ured,
1. obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.  
1. 
UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VŠS – VI. stupanj, geodetska ili geotehnička škola, 1 godina  radnog staža i položen stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:		dopunski poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			stručno – operativni i administrativno tehnički 
SLOŽENOST POSLOVA:		složeni
STATUS IZVRŠITELJA: 	            namještenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	viši samostalni referent
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zako o premjeru i katastru zemljišta, Zakon o izvlaštenju F BiH, Uredba o izlaganju na javni uvid podataka premjera i katastarskog klasiranja zemljišta, Pravilnik o snimanju detalja, Pravilnik o osnovnim geodetskim radovima, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

4.12. Viši referent za poslove održavanja katastra 

Opis poslova:
1. obavlja poslove prijema stranaka, daje sve informacije o stanju nekretnina,
1. obavlja poslove cijepanje parcela, promjene na katastarskim planovima i posjedovnim listovima,
1. izdavanje odgovarajućih kopija,  kao i obavljanje sličnih poslova,	
1. obavlja parcelaciju zemljišta po zahtjevima stranaka,
1. obavlja, snimanje zgrada i drugih objekata, izradu skica, premjeravanje kao i obračun naknade za obavljene radnje,
1. obavlja vještačenje u upravnom postupku,
1. prati sve promjene na zemljištu,
1. obavlja reambulaciju svih dotrajalih planova,
1. obavlja i druge poslove po nalogu šefa odsjeka.

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: SSS – IV. stupanj, geodetska škola, 10 mjeseci radnog staža i položen stručni ispit, poznavanje rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:		dopunski poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			stručno - operativni
SLOŽENOST POSLOVA:		djelomično složeni
STATUS IZVRŠITELJA: 		namještenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	viši referent
BROJ IZVRŠITELJA:			2 (dva)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zako o premjeru i katastru zemljišta, Zakon o izvlaštenju F BiH, Uredba o izlaganju na javni uvid podataka premjera i katastarskog klasiranja zemljišta, Pravilnik o snimanju detalja, Pravilnik o osnovnim geodetskim radovima, te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

D. KABINET OPĆINSKOG NAČELNIKA 

1. Djelokrug rada Kabineta Općinskog načelnika

Članak 19.
	Kabinet Općinskog načelnika obavlja normativno-pravne, informacijsko-dokumentacijske, studijsko-analitičke, stručno-operativne, upravno rješavanje, administrativno-tehničke poslove vezane za djelokrug rada Općinskog načelnika koji se odnose na:
· provođenje utvrđene politike, izvršavanje i praćenje zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Kabineta Općinskog načelnika,
· obavljanje poslova i zadataka koji su neposredno vezani za potrebe rada Općinskog načelnika, a po potrebi i tajnika tijela uprave,
· vođenje stručnih, administrativnih i protokolarnih poslova, vođenje dnevnih planova sastanaka i obveza Općinskog načelnika pripremu sjednica Kolegija, praćenje realizacije  zaključaka, prijema građana, stranih i domaćih delegacija, te druge svečane i protokolarne susrete i događaje od važnosti za  Općinu,
· pripremu i provedbu gradskih razvojnih projekata, kandidiranje na natječaje domaćih i međunarodnih institucija, praćenje implementacije Strategije, izrada analiza i planova,
· normativno-pravne poslove vezane za izradu nacrta i prijedloga propisa i drugih općih akata koje donosi Općinski načelnik,
· vođenje poslovnih procesa vezanih za promociju grada kao lokaliteta povoljnog za ulaganje i privlačenje domaćih i inozemnih investitora,
· poslove provođenja javnih nabava,
· izradu analiza, izvješća, informacija i drugih stručnih i analitičkih materijala za Općinskog načelnika, te koordiniranje u obavljanju poslova iz nadležnosti Općinskog načelnika i općinski službi,
· poslove vezane za radne odnose i ljudske resurse, utvrđivanje prava, obveza i odgovornosti službenika i namještenika,
· vršenje stručnih, administrativnih i drugih poslova za potrebe mjesnih zajednica,
· sve komunikacijske aktivnosti i poslove vezane za odnose s javnošću, kao i uređivanje službene web stranice,
· poslovi praćenja i istraživanja promjena i pojava u oblasti informacijskog sustava te unaprjeđivanje, održavanje i neometano funkcioniranje informacijskog sustava općinske  uprave,
· administrativno-tehničke poslove vezane za Kabinet,
· vršenje i drugih poslova sukladno pozitivnim zakonskim propisima iz nadležnosti Kabineta.

2. Sistematizacija radnih mjesta

Članak 20.
U okviru Kabineta Općinskog načelnika utvrđuje se ukupno 3 izvršitelja, od čega: 1 rukovodeći državni službenik (šef kabineta - pomoćnik Općinskog načelnika), 1 ostali državnih službenika i 1 namještenik, sa elementima radnog mjesta kako slijedi:
2.1. Šef Kabineta – pomoćnik Općinskog načelnika

Opis poslova:
· obavlja sve stručne i druge poslove od značaja za rad Općinskog načelnika;
· priprema akte koje donosi  Općinski načelnik, 
· obavlja pravno-tehničku obradu akata, zaključaka, rješenja i odluka i brine se o dostavljanju istih odgovarajućim subjektima,
· priprema sjednice kolegija načelnika, prati realizaciju njegovih odluka, rješenja i zaključaka, te drugih akata;
· koordinira rad u obavljanju poslova iz nadležnosti Kabineta Općinskog načelnika i općinskih službi za upravu i drugih stručnih službi;
· uz sudjelovanje pomoćnika načelnika utvrđuje konačne tekstove nacrta i prijedloga akata koje donosi Općinski načelnik i predlaže Općinskom vijeću;
· prati i realizira odluke, rješenja i zaključke Općinskog vijeća koji se odnose na obaveze  Općinskog načelnika;
· vodi evidencije i čuva originale propisa i drugih općih akata Općinskog načelnika i drugih općinskih službi za upravu i stara se o njihovom blagovremenom objavljivanju; 
· vodi evidenciju akata poslovanja i čuva dokumentaciju o radu, prati realizaciju izvršenja strateških ciljeva razvoja općine;
· uspostavlja suradnju s drugim općinama i županijskim tijelima, Policijskom upravom-stanicom i međunarodnim organizacijama i drugim subjektima u svim pitanjima koja se tiču rada općinskog načelnika;
· obavlja protokolarne poslove za koji se odnose na prijem delegacija stranih i domaćih, gospodarskih organizacija, građana, nevladinih udruga koje prima Općinski načelnik;
· obavlja poslove odnosa s javnošću Općinskog načelnika, 
· obrađuje podatke i stara se o rokovima koji se moraju poštovati za prezentiranje podataka na Web stranici, Internetu i Info-pultu općine;
· analizira i predlaže mjere poboljšanja funkcioniranja komunikacije općinskih tijela uprave i korisnika usluga putem Web-a, Interneta i Info-pulta;
· obavlja i druge poslove koje mu povjeri Općinski načelnik,
· Šef kabineta za svoj rad odgovara Općinskom načelniku; 

UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA: VSS-VII stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke, najmanje pet (5) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu. 

VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			normativno-pravni, stručno-operativni i studijsko-analitički
SLOŽENOST POSLOVA:		najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA: 	pomoćnik rukovoditelja tijela uprave
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan)

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Zakon o županijskim ministarstvima i drugim tijelima županijske uprave, Zakon o plaćama i naknadama u tijelima vlasti F BiH, Zakon o upravnim sporovima FBiH, Zakon o javnim nabavama BiH, Uredba o načelima za utvrđivanje unutarnjeg ustrojstva županijskih tijela uprave i županijskih upravnih organizacija, Uredba o pravilima stegovnog postupka za stegovnu odgovornost državnih službenika u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o ocjenjivanju rada državnih službenika u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Statut općine Grude, Jedinstvena pravila za izradu propisa u tijelima uprave Županije Zapadnohercegovačke te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

2.2. Stručni suradnik za javne nabave

Opis poslova:
· izrada Plana javnih nabava, 
· objava Plana javnih nabava na internet stranici Općine, objava prethodne informacijske obavijesti i objava ex ante obavijesti o transparentnosti,
· izrada tenderske dokumentacije, 
· izrada obavijesti o javnoj nabavi ili zahtjeva za dostavu ponuda, dostavljanje tenderske dokumentacije kandidatima/ponuditeljima, te davanje pojašnjenja tenderske dokumentacije, 
· vođenje zapisnika o zaprimanju ponuda, 
· koordinacija sa Povjerenstvom i nadležnim službama, 
· izrada odluke o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja i izrada obavijesti o odabiru najpovoljnijeg ponuditelja, te dostavljanje obavijesti i odluke ponuditeljima, 
· izrada ugovora o javnoj nabavi,
· dostavljanje dokumentacije nadležnoj službi, odnosno nadzoru za praćenje realizacije ugovora, izrada izvješća o dodjeli ugovora, 
· zaprimanje završnog izvješća o izvršenju predmeta ugovora, 
· izrada izvješća o realizaciji ugovora, arhiviranje predmeta i ostali poslovi neophodni za provođenje postupka javne nabave,
· odgovoran je za stručno, zakonito i efikasno izvršavanje poslova u okviru svog radnog mjesta kao i druge poslove koje mu povjeri šef Kabineta,
· o svom radu podnosi polugodišnje i godišnje izvješće šefu Kabineta,
· obavlja i druge poslove iz nadležnosti radnog mjesta koje odredi šef Kabineta i za svoj rad istom neposredno odgovara.


Uvjeti za vršenje poslova: VSS-VII stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje prvog, drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne ili ekonomske struke, najmanje jedna (1) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja ili najmanje pet (5) godina radnog iskustva u tijelima državne službe nakon položenog stručnog ispita za namještenika u tijelima državne službe, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu. 

VRSTA DJELATNOSTI: 		poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:	         studijsko-analitički, informacijsko-dokumentacijski i upravno             
                                             rješavanje
SLOŽENOST POSLOVA: 		složeni
STATUS IZVRŠITELJA: 		ostali državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA: 	stručni suradnik 
BROJ IZVRŠITELJA: 		jedan (1).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o javnim nabavama BiH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

2.3. Viši referent za administrativno-tehničke poslove

Opis poslova: 
· obavlja prijem stranaka za Općinskog načelnika i predsjednika Općinskog vijeća,
· daje informacije strankama ,
· uspostavlja telefonske veze za Općinskog načelnika, predsjednika Općinskog vijeća i pomoćnika Načelnika, 
· obavlja i druge poslove pomoćno-tehničke naravi,
· obavlja i druge poslove po nalogu Općinskog načelnika i pomoćnika načelnika. 

Uvjeti za obavljanje poslova:  SSS upravnog ili ekonomskog smjera, 10 mjeseci  staža u struci, položen stručni ispit i poznavanje  rada na računalu.

VRSTA DJELATNOSTI:		dopunski poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			administrativno-tehnički 
SLOŽENOST POSLOVA:		djelomično složeni 
STATUS IZVRŠITELJA:		namještenik 
POZICIJA RADNOG MJESTA:	viši referent 
BROJ IZVRŠITELJA:			1 (jedan )

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj te zakonski i drugi podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.



E. SLUŽBA OPĆINSKOG VIJEĆA

1. Djelokrug rada Službe

Članak 21.
Služba Općinskog vijeća obavlja normativno-pravne, studijsko-analitičke, stručno-operativne, informacijsko-dokumentacijske i administrativno-tehničke poslove vezane za djelokrug rada Općinskog vijeća, a koji se odnose na:
· pružanje stručne pomoći klubovima vijećnika i vijećnicima u ostvarivanju njihovih prava i dužnosti,
· pripremanje i organizacija sjednica Općinskog vijeća i radnih tijela Općinskog vijeća,
· stručno-operativne i administrativno-tehničke poslove u pripremi nacrta i prijedloga akata za Općinsko vijeće i radna tijela Općinskog vijeća,
· ostvarivanje suradnje s rukovodećim državnim službenicima i drugim tijelima,
· pružanje stručne i tehničke pomoći službama za upravu i drugim tijelima i izradi akata za Općinskog vijeće,
· obavljanje poslova pravno-tehničke obrade akata  usvojenih na sjednicama Općinskog vijeća i radnim tijelima Općinskog vijeća i njihova dostava nadležnim tijelima, 
· vršenje poslova pripreme i objavljivanja Službenih glasnika Općine i praćenja pravne regulative na svim razinama vlasti, 
· ažuriranje evidencije propisa objavljenih u Službenim glasnicima Općine, kao i drugih evidencija koje su joj dodijeljene u nadležnost,
· koordinira rad između Općinskog vijeća, Općinskog načelnika i drugih tijela,
· vrši i druge poslove za Općinsko vijeće i radna tijela Općinskog vijeća.

2. Sistematizacija radnih mjesta

Članak 22.
U okviru Službe Općinskog vijeća utvrđuju se ukupno 2 izvršitelja, od čega: 1 rukovodeći državni službenik (tajnik Općinskog vijeća) i 1 ostali državni službenik, sa elementima radnog mjesta kako slijedi:

2.1. Tajnik Općinskog vijeća 

Opis poslova: 
· priprema odluke Općinskog vijeća, 
· obavlja poslove obrade odluka i drugih akata koje donosi Općinsko vijeće, 
· obavlja poslove usklađivanja ustavnosti i zakonitosti akata , Općinskog vijeća  i Službi za upravu, 
· vodi evidenciju akata Općinskog vijeća,
· pruža pravnu pomoć Službama za upravu pri izradi nacrta akata za Općinskog vijeća,
· prati izvršenje akata Općinskog vijeća,
· vodi, uređuje i čuva zapisnike i druge dokumente i materijale sa sjednica Općinskog vijeća, 
· prati zakonodavnu djelatnost na Federalnoj, Županijskoj razini i Općinskog vijeća,
· ostvaruje suradnju s pomoćnicima Načelnika,
· obavlja i druge poslove po nalogu Predsjednika Općinskog vijeća. 

Uvjeti za obavljanje poslova:  VSS-VII stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje  prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke, najmanje šest (6) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu. 
VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			normativno-pravni, studijsko analitički i stručno-
                                                           operativni
SLOŽENOST POSLOVA:		najsloženiji poslovi
STATUS IZVRŠITELJA:		rukovodeći državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA:	tajnik Općinskog vijeća 
BROJ IZVRŠITELJA:			1  (jedan )  

Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu ŽZH, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Statut općine Grude, Jedinstvena pravila za izradu propisa u tijelima uprave Županije Zapadnohercegovačke te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

2.2. Stručni savjetnik za normativno-pravne poslove

Opis poslova:
1. radi na pripremi i izradi prijedloga općih i pojedinačnih akata iz nadležnosti Općinskog vijeća kao i izmjene i dopune istih,
1. izrađuje nacrte i prijedloge akata čiji su predlagači Službe za upravu i radna tijela Općinskog vijeća, te pomaže Službama za upravu kod izrade normativnih akata,
1. pomaže pri stručnim i administrativnim poslovima pripreme sjednica Općinskog vijeća,  
1. prati donošenje i izmjene općinskih propisa,
1. vodi zapisnike sa sastanaka Kolegija Općinskog vijeća, kao i radnih tijela Općinskog vijeća, te od Službi za upravu preuzima tražene izvještaje, analize, informacije i slično,
1. radi na pripremi analiza, izvještaja za Općinsko vijeće,
1. radi na pripremi i izradi prijedloga godišnjeg izvještaja o radu i programu rada Općinskog vijeća,
1. odgovoran je za zakonito i ažurno vođenje poslova,
1. obavlja i druge poslove po nalogu tajnika Općinskog vijeća.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS-VII stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje  prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke, najmanje tri (3) godine radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja, položen ispit za državnog službenika i poznavanje rada na računalu. 

VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:			normativno-pravni
SLOŽENOST POSLOVA:		najsloženiji poslovi
STATUS IZVRŠITELJA:		državni službenik 
POZICIJA RADNOG MJESTA:	stručni savjetnik  
BROJ IZVRŠITELJA:			1  (jedan)  

IV. RUKOVOĐENJE OPĆINSKIM TIJELOM UPRAVE I OPĆINSKIM SLUŽBAMA 

1. Općinski načelnik 

Članak 23.
(1) Općinskim tijelom uprave rukovodi Općinski načelnik.
(2) Općinski načelnik je tijelo izvršne vlasti u Općini.
(3) Općinski načelnik rukovodi općinskim tijelom uprave u skladu sa nadležnostima utvrđenim Zakonom o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakonom o organizaciji tijela uprave u ŽZH, Statutom općine Grude i Pravilnikom o osnivanju i ustrojstvu općinski službi za upravu općine Grude.
(4) Rukovođenje jedinstvenim tijelom uprave Općinski načelnik ostvaruje putem tajnika Jedinstvenog tijela uprave i pomoćnika Općinskog načelnika koji neposredno rukovode općinskim službama za upravu.
Članak 24.
      (1) Općinski načelnik je ovlašten, u skladu sa zakonom, potpisivati sve opće i pojedinačne akte iz nadležnosti općinskog tijela uprave i općinski službi.
      (2) Općinski načelnik može ovlastiti tajnika Jedinstvenog tijela uprave, pomoćnike Općinskog načelnika i Tajnika Općinskog vijeća da potpisuju određene pojedinačne akte, o čemu se donosi posebno rješenje.
Članak 24.
       (1) Općinski načelnik e sukladno zakonu i drugim propisima odgovoran za korištenje svih financijskih sredstava utvrđenih u općinskom Proračunu i osigurava da se ta sredstva koriste za namjene za koje su predviđena.
 (2) Općinski načelnik je naredbodavac za sva sredstva iz stavka 1. ovog članka.

2. Tajnik Jedinstvenog tijela uprave

Članak 24.
Tajnik Jedinstvenog tijela uprave:
· obavlja poslove od značaja za unutarnju organizaciju i rad Jedinstvenog tijela uprave, 
· koordinira i usmjerava rad svih organizacijskih jedinica koje postoje u tijelu uprave općine,
· priprema akte koje donosi Općinski načelnik, 
· obavlja pravno-tehničku obradu akata, zaključaka, rješenja i odluka i brine o dostavljanju istih odgovarajućim subjektima,
· osigurava izvršenje poslova po nalogu Općinskog načelnika,
· upoznaje Općinskog načelnika o stanju i problemima u vršenju planiranih poslova,
· predlaže poduzimanje potrebnih mjera na rješavanju postojećih problema i na taj način pomaže Općinskom načelniku u rukovođenju Jedinstvenim tijelom uprave,
· u suradnji sa pomoćnicima Općinskog načelnika objedinjava prijedlog programa rada tijela uprave i dostavlja ga Općinskom načelniku na nadležni postupak,
· objedinjava izvještaje, informacije i druge materijale iz nadležnosti tijela uprave koje izrađuju pomoćnici Općinskog načelnika u pitanjima iz nadležnosti službi kojima rukovode i te materijale dostavlja Općinskom načelniku,
· odgovoran je za korištenje financijskih, materijalnih i ljudskih potencijala koji su mu povjereni,
· brine se o blagovremenoj dostavi materijala koje Jedinstveno tijelo uprave dostavlja Općinskom vijeću i drugim tijelima,
· poslove koji su mu stavljeni u nadležnost ostvaruje u dogovoru sa pomoćnicima Općinskog načelnika, a oni su dužni postupiti po utvrđenom dogovoru,
· obavlja i druge poslove koji su mu zakonom i drugim propisima stavljeni u nadležnost, kao i poslove koje mu odredi Općinski načelnik,
· za svoj rad i upravljanje neposredno odgovara Općinskom načelniku.

Uvjeti za vršenje poslova: VSS-VII stupanj stručne spreme, odnosno visoko obrazovanje  prvog (koji se vrednuje s 240 ECTS bodova), drugog ili trećeg ciklusa Bolonjskog sustava studiranja pravne struke, najmanje šest (6) godina radnog staža u struci nakon stjecanja visoke stručne spreme, odnosno visokog obrazovanja, položen stručni ispit i poznavanje rada na računalu. 

VRSTA DJELATNOSTI:		poslovi temeljne djelatnosti
GRUPA POSLOVA:	 	            normativno-pravni, studijsko analitički i stručno-operativni
SLOŽENOST POSLOVA:		najsloženiji
STATUS IZVRŠITELJA:		rukovodeći državni službenik
POZICIJA RADNOG MJESTA: 	tajnik jedinstvenog tijela uprave
BROJ IZVRŠITELJA: 		jedan (1).

Temeljni propisi koji se koriste za obavljanje poslova radnog mjesta: 
Zakon o upravnom postupku FBiH, Zakon o lokalnoj samoupravi ŽZH, Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o organizaciji tijela uprave u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakon o radu Županije Zapadnohercegovačke, Pravilnik o sadržaju i načinu obavljanja uredskog poslovanja u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Etički kodeks za državne službenike u Županiji Zapadnohercegovačkoj,  Statut općine Grude, Jedinstvena pravila za izradu propisa u tijelima uprave Županije Zapadnohercegovačke te drugi zakonski i podzakonski propisi koji se primjenjuju u vršenju poslova radnog mjesta.

3. Savjetnik Općinskog načelnika za gospodarske i društvene djelatnosti

Opis poslova: 
· za potrebe Općinskog načelnika, daje stručna objašnjenja i mišljenja o određenim pitanjima iz oblasti u kojoj je savjetnik, 
· pomaže Općinskom načelniku u donošenju, pripremanju i izvršavanju odluka i drugih akata iz njegove nadležnosti,
· priprema materijale za potrebe realizacije poslova Općinskog načelnika, za oblast u kojoj je savjetnik,
· sudjeluje u pripremi i organizaciji konferencija za tisak za potrebe Općinskog načelnika, 
· prisustvuje sastancima i sjednicama, a prema nalogu Općinskog načelnika,
· obavlja poslove promocije općine u zemlji i inozemstvu i potiče, unapređuje i vrši promociju izvornih vrijednosti općine sa ciljem valorizacije prirodnih, kulturnih, historijskih, turističkih i drugih vrijednosti – tradicija, običaja i dr., 
· koordinira aktivnosti na planu promocije javnih ustanova, javnih poduzeća, organizacija i udruženja kojima je osnivač ili suosnivač Općina Grude,
· sudjeluje u pripremi i organizaciji manifestacija društvenog i drugog karaktera u svrhu promocije općine,
· surađuje sa resornim organizacijama i drugim subjektima županijske, federalne i državne razine, 
· ostvaruje suradnju sa međunarodnim organizacijama, nevladinim organizacijama, udruženjima i drugim asocijacijama u vezi sa implementacijom razvojnih projekata općine,
· analizira i ocjenjuje efikasnost provedenih promotivnih aktivnosti te u skladu sa postignutim učincima predlaže odgovarajuće smjernice i primjenjuje druge metode i oblike u promotivnim aktivnostima Općine,
· inicira, učestvuje u izradi i izrađuje razvojne projekte u oblasti za koju je savjetnik, 
· obavlja i druge poslove iz djelokruga radnog mjesta po nalogu Općinskog načelnika,
· savjetnik Općinskog načelnika za svoj rad odgovara Općinskom načelniku.

Uvjeti za obavljanje poslova: VSS – VII. stupanj, fakultet društvenog smjera odnosno visoko obrazovanje II ili III  ciklusa Bolonjskog sustava studiranja društvenog smjera, položen ispit općeg znanja i poznavanje rada na računalu.

Vrsta djelatnosti:		temeljna djelatnost
Složenost poslova:		najsloženiji 
Status izvršitelja:		nema status državnog službenika
Pozicija radnog mjesta:	savjetnik Općinskog načelnika  
Broj izvršitelja:		2 (dva)

Članak 25.
(1) Savjetnik Općinskog načelnika za gospodarske i društvene djelatnosti iz prethodnog članka je osoba zaposlena kao savjetnik Općinskog načelnika i nije državni službenik.
(2) Mandat savjetnika ne može biti duži od mandata Općinskog načelnika. 
(3) Savjetnik Općinskog načelnika ne može se preinačiti u položaj državnog službenika sa sigurnošću uživanja položaja, a potrebni uvjeti su: radni staž jedna (1) godina i VSS.
(4) Općinskog načelnika koji je imenovao savjetnika može ga razriješiti dužnosti u bilo koje vrijeme trajanja mandata, a za svoj rad je savjetnik odgovoran Općinskog načelnika.
(5) U odnosu na prava savjetnika Općinskog načelnika primjenjuje se Zakon o pravima izabranih dužnosnika, nositelja izvršnih funkcija i savjetnika u institucijama vlasti u Županiji Zapadnohercegovačkoj („Narodne novine Županije Zapadnohercegovačke“ broj: 8/07, 18/11 i 5/17).

4. Rukovođenje službama za upravu

Članak 26.
(1) Radom Službi za upravu rukovode pomoćnici Općinskog načelnika.


		(2) Rukovodeći državni službenici za svoj rad odgovaraju sukladno Zakonu. 
		(3) Pomoćnici Općinskog načelnika mogu potpisivati pojedinačne akte za koje ih  ovlasti Općinski načelnik posebnim rješenjem.
		(4) Pomoćnici Općinskog načelnika, za svoj rad i rad Službe kojom rukovode odgovaraju Općinskog načelnika. 
		(5) U vršenju svojih ovlaštenja, pomoćnici Općinskog načelnika, obvezni su stalno ostvarivati suradnju i dogovarati se sa tajnikom i osiguravati provedbu zadataka sa tajnikom Jedinstvenog tijela uprave i tako mu omogućiti da ostvaruje svoju funkciju na koordiniranju i usmjeravanju rada svih službi za upravu i drugih službi i dužni su postupati po svim nalozima i zahtjevima Općinskog načelnika i izvještavati ga o poduzetim mjerama i rezultatima postignutim mjerama.

5. Rukovođenje službom Općinskog vijeća

Članak 27.
		(1) Radom Službe Općinskog vijeća rukovodi tajnik Općinskog vijeća i za svoj rad i rad Službe iz nadležnosti dodijeljenih od strane Općinskog vijeća odgovara Općinskom vijeću.

6. Rukovođenje unutarnjim ustrojbenim jedinicama

Članak 28.
	(1) Odsjecima, kao unutarnjim ustrojbenim jedinicama, koje postoje u okviru službi za  upravu, rukovodi šef Odsjeka koji za svoj rad i rad Odsjeka neposredno odgovara pomoćniku Općinskog načelnika službe za upravu u kojoj se Odsjek nalazi.
	(2) Šef Odsjeka u rukovođenju Odsjekom ima sljedeća ovlaštenja: da organizira vršenje svih poslova iz nadležnosti Odsjeka, da raspoređuje poslove na državne službenike i namještenike i da im daje bliže naputke o načinu vršenja poslova, da osigura blagovremeno, zakonito i pravilno vršenje svih poslova, da redovno obavještava pomoćnika Općinskog načelnika koji rukovodi službom u čijem se sastavu nalazi o stanju i problemima u vršenju poslova, da predlaže pomoćniku Općinskog načelnika poduzimanje mjera radi rješavanja postojećih problema, da postupa po svim nalozima i zahtjevima pomoćnika Općinskog načelnika koji se odnose na vršenje svih poslova iz nadležnosti Odsjeka kojim rukovodi. 

V. RADNE GRUPE I DRUGA TIJELA

Članak 29.
(1) Ako se ukaže potreba za izvršavanje pojedinih složenijih pitanja koja zahtijevaju zajednički rad službenika iz dvije ili više službi za upravu, mogu se obrazovati stalne ili povremene komisije, radne grupe i druga radna tijela. U ta radna tijela, prema potrebi mogu se angažirati stručnjaci koji nisu zaposleni u Općinskim službama.
(2) Obrazovanje radnih tijela iz stava 1. ovog članka, njihov sastav, zadaci, rok za izvršenje predviđenog zadatka i materijalna sredstva potrebna za izvršenje zadataka, utvrđuje se rješenjem koje donosi Općinski načelnik.






VI. SURADNJA U VRŠENJU POSLOVA I ZADATAKA IZ  NADLEŽNOSTI OPĆINSKIH SLUŽBI

Članak 30.
     U obavljanju poslova i zadataka iz nadležnosti općinskih službi za upravu, službe su  obvezne međusobno surađivati i pružati potrebnu pomoć u odnosu na pitanja od zajedničkog interesa o čemu se neposredno dogovaraju pomoćnici Općinskog načelnika.

Članak 31.
(1) Općinske službe za upravu u izvršavanju poslova iz svog djelokruga dužne su ostvarivati suradnju sa odgovarajućim županijskim tijelima i drugim županijskim institucijama te dogovarati se o načinu vršenja pojedinih poslova od zajedničkog interesa, a naročito poslova koje je Županija prenijela na Općinu.
(2) Općinske službe dužne su ostvarivati potrebnu suradnju i sa odgovarajućim federalnim ministarstvima i drugim federalnim institucijama u pitanjima koja su federalnim zakonom prenesena na Općinu  i dogovarati se o načinu vršenja tih poslova.
(3) Općinske službe u pitanjima iz svog djelokruga mogu ostvarivati i suradnju sa odgovarajućim službama za upravu drugih općina i gradova.

Članak 32.
Suradnju Općinskih službi sa odgovarajućim tijelima i institucijama, neposredno organiziraju i ostvaruju pomoćnici Općinskog načelnika koji rukovode Općinskim službama a koordinaciju te suradnje vrši tajnik Jedinstvenog tijela uprave.

VII. PROGRAMIRANJE I PLANIRANJE RADA

Članak 33.
(1) Poslovi i zadaci iz nadležnosti tijela uprave utvrđuju se godišnjim programom rada tog tijela. Program rada sadrži zadatke koje će općinske službe za upravu vršiti tijekom godine, s tim da se u obzir uzimaju i poslovi iz programa rada Općinskog vijeća koji se odnose na rad općinskih službi za upravu.
(2)Program rada se izrađuje na temelju prijedloga koje utvrđuju pomoćnici Općinskog načelnika koji rukovode Općinskim službama u pitanjima iz nadležnosti službe kojom rukovode.
(3) Program rada donosi Općinski načelnik.
(4) Program rada donosi se u prosincu, a najkasnije u siječnju kalendarske godine za koju se program rada donosi.
 
VIII. RADNI ODNOSI I STEGOVNA ODGOVORNOST

1. Radni odnosi
Članak 34.
	(1) Prijem državnih službenika i namještenika u radni odnos u općinske službe i njihov raspored na odgovarajuće radno mjesto vrši se u skladu sa zakonima koji su navedeni u stavku (2) ovog članka i ovim Pravilnikom.
	(2) U odnosu na prava i dužnosti državnih službenika i namještenika primjenjuju se slijedeći propisi:
a) Na državne službenike primjenjuje se Zakon o državnim službenicima u tijelima državne službe u ŽZH („Narodne novine ŽZH“, br.: 16/08, 7/09, 8/12 i 14/13), i podzakonski propisi doneseni na temelju tog Zakona.
b) Na namještenike se primjenjuje Zakon o namještenicima u tijelima državne službe u ŽZH („Narodne novine ŽZH“, broj 16/08, 14/13 i 6/20) i podzakonski propisi doneseni na temelju tog Zakona.

2. Stegovna odgovornost

Članak 35.
	(1) Za povrede službene dužnosti, državni službenici i namještenici odgovaraju stegovno. 
	(2) Stegovna odgovornost postoji samo za povrede službene dužnosti utvrđene zakonom i drugim propisom.
	(3) Pokretanje i vođenje stegovnog postupka vrši se na način propisan zakonom i podzakonskim propisima.

IX. DRŽAVNI SLUŽBENICI SA POSEBNIM OVLAŠTENJIMA

Članak 36.
	(1) Državni službenici sa posebnim ovlaštenjima su službenici koji u vršenju poslova iz svoje nadležnosti imaju ovlaštenje da donose i potpisuju rješenja i druge pojedinačne akte.
	(2) Status službenika iz stavka (1) ovog članka, imaju i inspektori u vršenju inspekcijskog nadzora kada, u skladu sa zakonom, donose rješenja i druga pojedinačna akta kojima naređuju otklanjanje utvrđenih nepravilnosti i nezakonitog ponašanja.

Članak 37.
	(1) Status državnog službenika sa posebnim ovlaštenjima, pored inspektora, imaju i oni pomoćnici načelnika i drugi državni službenici koji su pismenim rješenjima Općinskog načelnika ovlašteni da donose i potpisuju određena rješenja i druge pojedinačne akte o pitanjima iz nadležnosti općinske službe za upravu kojom rukovode.
	(2) Državni službenici koji imaju ovlaštenja iz prethodnog stavka u potpisu rješenja ili drugog akta treba navesti „Po ovlaštenju Općinskog načelnika“, naziv radnog mjesta na kojem se taj službenik nalazi, ime i prezime službenika koji je ovlašten za potpisivanje tog akta. Prednje riječi pišu se jedna ispod druge.

X. OSTVARIVANJE JAVNOSTI RADA

Članak 38.
	(1) Rad Jedinstvenog općinskog tijela uprave  je javan.
	(2) Općinski načelnik, na prijedlog pomoćnika koji rukovodi službom za upravu i službom općinskog vijeća određuje poslove, zadatke i dokumente koji predstavljaju tajnu i koji se ne mogu objavljivati.
	(3) Ostvarivanje načela javnosti ne može biti u suprotnosti sa interesima sigurnosti općine Grude, Županije Zapadnohercegovačke, Federacije BiH i drugim interesima utvrđenim zakonom.

Članak 39.
Javnost rada Jedinstvenog općinskog tijela uprave osigurava se na način da se o radu općinskog tijela uprave upoznaje Općinsko vijeće kao i šira javnost ako za takvo informiranje postoji interes i potreba.


Članak 40.        
	(1) Na traženje sredstava javnog informiranja Općinske službe daju podatke o pitanjima iz svoje djelatnosti u skladu sa Zakonom o slobodi pristupa informacijama u FBiH („Službene novine FBiH“ br.: 32/01 i 48/11) i Naputkom za provođenje Zakona o slobodi pristupa informacijama u F BiH („Službene novine FBiH“ br.: 57/01).
	(2) Davanje podataka sredstvima javnog informiranja vrši službenik za informiranje kojeg  odredi Općinski načelnik.

XI. VJEŽBENICI
Članak 41.
	(1) Osoba koja se zapošljava prvi put nakon završene škole prima se u radni odnos u Općinsko tijelo uprave u svojstvu vježbenika radi stručnog osposobljavanja.
	(2) Općinski načelnik za svaku godinu utvrđuje broj vježbenika koji će se primiti u radni odnos u Općinsko tijelo uprave.
	(3) Vježbenik se prima u radni odnos na razdoblje trajanja vježbeničkog staža koji iznosi za vježbenike visoke stručne spreme jednu godinu dana, za vježbenike više stručne spreme devet mjeseci i za vježbenike srednje stručne spreme šest mjeseci, nakon čega vježbenici stječu pravo prijave na natječaj odnosno oglas za zasnivanje radnog odnosa.
	(4) Prijem vježbenika vrši se u skladu sa Zakonom o državnim službenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, Zakonom o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj i ovim Pravilnikom.

XII. PRIJELAZNE I ZAVRŠNE ODREDBE

Članak 42.
	(1) Državni službenici i namještenici koji se zateknu na radnim mjestima utvrđenim ovim Pravilnikom, a koji na dan stupanja na snagu ovog Pravilnika imaju rješenja o raspoređivanju državnih službenika i namještenika ista ostaju i dalje na snazi.
	(2) Radna mjesta koja, nakon rasporeda u smislu stavka (1) ovog članka, ostanu upražnjena, popunjavat će se na sljedeći način:
a) Radna mjesta državnih službenika u skladu sa Zakonom o državnim službenicima u   tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj, 
b) Radna mjesta namještenika u skladu sa Zakonom o namještenicima u tijelima državne službe u Županiji Zapadnohercegovačkoj.

Članak 43.
	Gramatička terminologija korištena u ovom Pravilniku podrazumijeva oba spola.

Članak 44.
          Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje važiti Pravilnik o unutarnjem ustrojstvu jedinstvenog općinskog tijela uprave općine Grude  („Službeni glasnik općine Grude“ broj: 8/17, 3/18, 4/18 i 8/19). 
Članak 45.
         Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objave u „Službenom glasniku općine Grude“.
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