
Na os ovu čla a . Zako a o zaposle i a u auto o oj pokraji i i jedi i a a lokal e 
sa ouprave ''Služ e i glas ik RS'' roj / , Ured e o kriteriju i a za razvrstava je 
rad ih esta i erili a za opis rad ih esta služ e ika u auto o i  pokraji a a i 

jedinicama lokalne samouprave („Služ e i glas ik RS“, broj 88/2016),  Uredbe o kriterijumima 

za razvrstava je rad ih esta i erili a za opis rad ih esta a ešte ika u auto o i  
pokraji a a i jedi i a a lokal e sa ouprave ''Služ e i glas ik RS'' roj / , kao i čla a 
____ Odluke o orga iza iji Opšti ske uprave opšti e __________________ ''Služ e i list 
opšti e _____________'' roj ____ , čla a ____ Odluke o pravo ra ilaštvu ''Služ e i list 
opšti e _____________'' roj ____ , čla a ____ Odluke o os iva ju i ter e revizije ''Služ e i 
list opšti e _____________'' roj ____ , čla a ____ Odluke o os iva ju udžetske i spek ije 
''Služ e i list opšti e _____________'' roj ____ , čla a ____ Odluke o zaštit iku građa a 

opšti e _____ ''Služ e i list opšti e _____________'' roj ____ , Opšti ske veće, a predlog 
ačel ika Opšti ske uprave opšti e __________________, da a _________ . godi e, 

usvojilo je objedinjen   

 

P R A V I L N I K 
O  

ORGANIZACIJI  I  SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA U OPŠTINSKOJ UPRAVI, OPŠTINSKOM 
PRAVOBRANILAŠTVU, STRUČNIM SLUŽBAMA I   
                  POSEBNIM ORGANIZACIJAMA OPŠTINE _______________ 

 

GLAVA I 

Osnovne odredbe 

Čla  . 
 O jedi je i  Pravil iko  o orga iza iji i siste atiza iji rad ih esta u opšti skoj 
upravi, pravo ra ilaštvu, struč i  služ a a i pose i  orga iza ija a dalje  tekstu: 
Pravil ik  uređuju se orga iza io e jedi i e i jihov delokrug, rukovođe je orga iza io i  
jedinicama, nazivi i opisi radnih mesta, zvanja u kojima su radna mesta razvrstana, potreban 

broj zaposlenih za svako radno mesto, vrsta i stepen obrazovanja, radno iskustvo i drugi uslovi 

za rad a svako  rad o  estu u Opšti skoj upravi, Opšti sko  pravo ra ilaštvu, struč i  
služ a a i pose i  orga iza ija a opšti e ______________. 
 

 Struč i  služ a a i pose i  orga iza ija a s atraju se struč e služ e i pose e 
organizacije koje su osnovane za obavljanje poslova uprave.  

 

Procedura usvajanja Pravilnika 

Čla  . 
 Predlog Pravil ika pripre a ačel ik Opšti ske uprave i dostavlja ga Opšti sko  veću 
na usvajanje. 

 

Alter ativa za opšti e koje i aju više uprava: 
 



Predlog Pravil ika pripre a ačel ik Opšti ske uprave u okviru koje se o avljaju opšti, 
prav i ili or ativ i poslovi i dostavlja ga Opšti sko  veću a usvaja je. 
 

Poglavlja pravilnika 

Čla  . 
Pravil ik se sastoji od sledećih poglavlja: 

- Glava I Osnovne odredbe 

- Glava II Orga iza ija i siste atiza ija rad ih esta u Opšti skoj upravi 
- Glava III Orga iza ija i siste atiza ija rad ih esta u Opšti sko  

pravo ra ilaštvu 

- Glava IV Organizacija i siste atiza ija rad ih esta Služ i udžetske 
inspekcije  

- Glava V Orga iza ija i siste atiza ija rad ih esta Služ i i ter e revizije 

- Glava VI Orga iza ija i siste atiza ija rad ih esta Služ i zaštit ika 
građa a  

- Glava VII Prelaz e i završ e odred e 

 

Sistematizacija radnih mesta 

Čla  . 
U Pravil iku su siste atizova a sledeća rad a esta: 

 

Funkcioneri - izabrana i 

postavljena lica 

_______ 

Služ e ik a položaju –  

I grupa 

____ radnih mesta _____ služ e ika 

Služ e ik a položaju – II 

grupa 

____ radnih mesta _____ služ e ika 

 

Služ e i i - izvršio i Broj radnih mesta Broj služ e ika 

Samostalni savetnik   

Savetnik   

Mlađi savet ik   

Saradnik   

Mlađi sarad ik   

Viši refere t   

Referent   

Mlađi refere t   

Ukupno: ____ radnih mesta _____ služ e ika 

 

Na ešte i i Broj radnih mesta Broj a ešte ika 

Prva vrsta radnih mesta   

Druga vrsta radnih mesta   

Treća vrsta rad ih esta   



Četvrta vrsta rad ih esta   

Peta vrsta radnih mesta   

Ukupno: ____ radnih mesta _____ a ešte ika 

 

Čla  . 
Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Opšti skoj upravi je ___ i to : 

- ____ služ e ika a položaju,  
- ____ služ e ika a izvršilački  rad i  esti a i  
- ____ a rad i  esti a a ešte ika 

 

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Pravo ra ilaštvu je ___ i to : 

- ____ funkcionera 

- ____ služ e ika a izvršilački  rad i  esti a i  
- ____ a rad i  esti a a ešte ika 

 

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Služ i udžetske i spek ije je ___ i to: 

- ____ funkcionera* 

- ____ služ e ika a izvršilački  radnim mestima i  

- ____ a rad i  esti a a ešte ika 

 

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Služ i i ter e revizije je ___ i to : 

- ____ funkcionera* 

- ____ služ e ika a izvršilački  rad i  esti a i  
- ____ a rad i  esti a a ešte ika 

 

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Služ i zaštit ika građa a je ___ i to : 

- ____ funkcionera 

- ____ služ e ika a izvršilački  rad i  esti a i  
- ____ a rad i  esti a a ešte ika 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
*u pojedi i  jedi i a a lokal e sa ouprave udžetski i spektori i i ter i revizori su postavljena lica 

 

GLAVA II 

 

ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U OPŠTINSKOJ UPRAVI 
 

Pred et uređiva ja 

Čla  . 
 

 Ovi  Pravil iko  detalj ije se uređuju pose a orga iza io a jedi i a i u utraš je 
organizacione jedinice i njihov delokrug, rukovođe je u utraš ji  orga iza io i  jedi i a a, 
nazivi i opisi radnih mesta, zvanja u kojima su radna mesta razvrstana, potreban broj zaposlenih 

za svako radno mesto, vrsta i stepen obrazovanja, radno iskustvo i drugi uslovi za rad na svakom 

radnom estu u Opšti skoj  upravi opšti e  ______________. 
 

1. ORGANIZACIJA OPŠTINSKE UPRAVE 

 

U utraš ja orga iza ija 

Čla  . 
 U okviru Opšti ske uprave o razuju se u utraš je orga iza io e jedi i e za vrše je 
srodnih poslova i Ka i et predsed ika opšti e kao posebna organizaciona jedinica. 

 

Os ov a u utraš ja orga iza io a jedi i a je odeljenje. 

 

Ako priroda i o i  poslova alažu, u utar os ov ih u utraš jih orga iza io ih jedi i a 
mogu se obrazovati uže orga iza io e jedi i e: odseci, a unutar odseka – grupe. 

 

Os ov e u utraš je jedi i e 

     Čla  . 
Os ov e u utraš je orga iza io e jedi i e su: 
1. Odeljenje za privredu i lokalno-ekonomski razvoj; 

2. Odelje je za fi a sije i udžet; 
3. Odelje ju za prostor o pla ira je, ur a iza , građevi arstvo i zaštitu život e sredine;  

4. Odeljenje za komunalno-stambene poslove; 

5. Odelje je za društve e delat osti;  
6. Odeljenje za inspekcijske poslove  

7. Odelje je za poslove orga a opšti a, opštu upravu i zajed ičke poslove; 
 

 

 

 



 

         Posebna organizaciona jedinica 

Čla  . 
 

 U Opšti skoj upravi se kao pose e orga iza io a jedi i a o razuje Kabinet 

predsed ika opšti e. 
 

Kancelarije 

Čla  . 
 

 Za o avlja je određe ih poslova iz adlež osti opšti ske uprave, pose o u vezi sa 
ostvariva je  prava građa a, lokal og eko o skog razvoja, realizacije politike za mlade, mogu 

se unutar osnovne organizacione jedinice obrazovati kancelarije. 

 Kancelarije se mogu obrazovati i u mesnim zajednicama, kao organizacioni oblik 

Opšti ske uprave za o avlja je poslova iz adlež osti opšti e. 
 

 

Jedi stve e struč e služ e i pose e orga iza ije. 
Čla  . 

 

 Struč e služ e i pose e orga iza ije o razuju se kao jedi stve e struč e služ e i 
posebne organizacije. 

 

 Alternativa a pri er u veći  opšti a a :  

 U struč i  služ a a i pose i  orga iza ija a ogu se o razovati os ov e i uže 
orga iza io e jedi i e za vrše je srod ih poslova. 
 

 

 

2. DELOKRUG UNUTRAŠNJIH ORGANIZACIONIH JEDINICA  
                                       OPŠTINSKE UPRAVE 

 

Čla  . 
 Odeljenje za privredu i lokalno-ekonomski razvoj u okviru svoje adlež osti o avlja 
poslove koji se od ose a: realiza iju razvoj ih projekata od i teresa za opšti u, predstavlja je 
i vesti io ih pote ijala opšti e i realiza iju aktiv osti a privlače ju investicija; izrada 

normativnih i drugih akta iz oblasti lokalnog ekonomskog razvoja; staranje o ukupnom 

privred o  razvoju opšti e; o avlja je uprav ih i struč ih poslove u o lasti privrede; 
podsticanje i staranje  o razvoju turizma, starih zanata, poljoprivrede i ostalih privrednih grana; 

o avlja je poslova kategoriza ije turističkih o jekata u skladu sa zako o ; vođe je postupka 
pro e e a e e poljoprivred og u građevi sko ze ljište; izrada godiš jeg progra  razvoja 
poljoprivrede i ruralnog razvoja; izradu godiš jeg progra a zaštite, uređe ja i korišće ja 
poljoprivred og ze ljišta u držav oj svoji i; sprovođe je postupka dava ja u zakup 
poljoprivred og ze ljišta u držav oj svoji i; izradu opštih i operativ ih pla ova zaštite od 



elementarnih nepogoda; izveštava je o poljoprivred oj proizvod ji setva, žetva, jese ji 
radovi ; i for isa je i dividual ih poljoprivred ih proizvođača i registrova ih poljoprivred ih 
gazdi stava o aktuel osti a veza i  za poljoprivredu; utvrđiva je  vodoprivrednih  uslova na 

teritoriji opšti e; izdava je vodoprivred ih saglas osti i vodoprivred ih dozvola za o jekte i 
radove u skladu sa zako ski  ovlašće ji a opšti a;  podsti a je preduzet ištva, alih i 
sred jih preduzeća u skladu sa zako o  i odluka a Skupšti e opšti e; dava je informacija i 

pruža je teh ičke po oći prav i  li i a pri realiza iji projekata, držav ih su ve ija i kredita; 
o avlja je ad i istrativ ih poslova za Age iju za privred e registre i pruža je po oći 
lokalnim privrednicima u registraciji i preregistraciji organizacionih oblika; izrada baze podataka, 

praće je, a aliza i dava je izveštaja o sta ju i kreta ju privred ih aktiv osti a teritoriji opšti e; 
izradu projek ije udućih kreta ja i predlaga je strategije za dalji razvoj; uspostavlja je 
privrednih kontakata i stara je o privlače ju ovih i vestitora u opšti u; o avlja je struč ih, 
ad i istrativ ih, teh ičkih i drugih poslova a vođe ju, koordi ira ju i servisira ju poslova iz 
o lasti eko o skog razvoja opšti e; predstavlja je oguć osti i uslova za ulaga je u opšti u; 
orga iza iju i učešće opšti e a raz i  pro otiv i  a ifesta ija a, saj ovi a i privred i  
izlož a a; održava je redov ih ko takta sa repu lički  i drugi  i stitu ija a koje se ave 
u apređe je  eko o skog razvoja i privlače je  i vesti ija; predstavlja ja opšti e a 
regio al o , držav o  i eđu arod o  ivou u aktiv osti a veza i  za lokal i eko o ski 
razvoj; kreiranje i organizaciju trening programa u skladu sa potrebama privrede; saradnju sa 

Na io al o  služ o  za zapošljava je NSZ  u realiza iji era aktiv e politike zapošljava ja; 
uspostavljlja ja ko takata sa eđu arod i  orga iza ija a i do atori a; istraživa je 

oguć osti za fi asira je razvoj ih progra a;  pripre a je, upravlja je i realiza ija razvoj ih 
projekata i kapitalnih investi ija u o lasti jav e i frastrukture; praće je  rada jav ih preduzeća, 
društva kapitala koji a je opšti a os ivač ili suos ivač ili koji a je povere o o avlja je 
ko u al e delat osti i dava je išlje ja o jihovi  izveštaji a o radu; praće je rada jav ih 
preduzeća, jav ih age ija, društava kapitala koji a je opšti a os ivač ili suos ivač u o lasti 
poljoprivrede, vodoprivrede, i drugih gra a privrede i i dava je išlje ja o jihovi  izveštaji a 
o radu; pripre a je a rta odluka iz svoje adlež osti; pripre anje nacrta strategija i 

progra e razvoja opšti e; kao i druge poslove iz svog delokruga. 
 

Čla  . 
 Odelje je za fi a sije i udžet o avlja poslove koji se od ose a o ez eđiva je  
fi a sira ja o avlja ja izvor ih i povere ih adlež osti opšti e, poslovi javnih nabavki i poslovi 

lokalne poreske administracije.  

 U okviru svojih adlež osti Odelje je o avlja poslove koji se od ose a: izradu a rta 
udžeta opšti e uz poštova je siste a jedi stve e udžetske klasifika ije uključujući i 

programsku; pripremanje i dostavlja je koris i i a udžeta uputstva za pripre u udžeta sa 
osnovnim ekonomskim smernicama, kao osnovom za izradu predloga finansijskih planova 

udžetskih koris ika, opiso  pla ira e politike, pro e o  prihoda i pri a ja i rashoda i 
izdataka, obimo  sredstava koji ože da sadrži predlog fi a sijskog pla a udžetskog 
koris ika, postupko  i di a iko  pripre e udžeta; stara je o poštova ju kale dara udžeta 
lokal e vlasti; a alizira je predloga fi a sijskih pla ova udžetskih koris ika i ko trola jihove 

usaglaše osti sa uputstvo ; pripre a je a rta odluke o iz e i i dopu i udžeta re ala sa ; 
izrada predloga reše ja o privre e o  fi a sira ju; o aveštava je udžetskih koris ika o 



odo re i  raspoloživi  aproprija ija a; pripre a je i utvrđiva je tro eseč e, eseč e i 
šesto eseč e kvote; raz atra je zahteva za iz e u kvote; predlaga je odluek o privre e oj 
o ustavi izvrše ja udžeta udžetski  koris i i a; raz atra je predloga Pla a izvrše ja 

udžeta; do oše je odluke o iz e i Pla a izvrše ja udžeta; razmatranje zahteva za 

preuzi a je o aveza; do oše je reše ja o od orava ju preus erava ja aproprija ija;  
pripre a je a rta reše ja o odo re ju sredstava iz tekuće i stal e udžetske rezerve; 
otvara je ko solidova og raču a trezora za di arska i deviz a sredstva,  podraču a di arskih i 
deviz ih sredstava koris ika jav ih sredstava i pose ih a e skih di arskih raču a koris ika 
javnih sredstava i ostalih pravnih licima i drugih subjekata koji ne pripadaju javnom sektoru i 

koji isu uključe i u ko solidova i raču  trezora; liže uređiva je ači a korišće ja sredstava sa 
podraču a KRT-a; izveštava je o korišće ju sredstava opšti e; stara je o plasira ju slo od ih 

ovča ih sredstava i o aveštava je Uprave za trezor; pripre a je zahteva Mi istarstvu 
finansija za odo re je fiskal og defi ita iz ad % prihoda opšti e u tekućoj godi i sa detalj i  
o razlože je  opravda osti i vesti ija z og kojih astaje prekorače je; a alizu dugoroč e 
održivosti duga opšti e; vođe je glav e k jige trezora i ostalih poslov ih k jiga sa posebnom 

evid e ijo  za svakog direkt og i i direkt og koris ika udžetskih sredstava; vođe je 
po oć ih k jigea; pripre a je projek ije i praće je priliva prihoda i izvrše ja rashoda a 
ko solidova o  raču u udžeta; upravlja je gotovi o ; pri a je, zavođe je i ko trola 
zahteva za plaća je i tra sfer sredstava i zahteve za plate; upravlja je i for a io i  siste o  
u o lasti fi a sija; izradu periodič ih izveštaja i završ og raču a ko solidova og raču a trezora; 
usaglašava je poslov ih k jiga sa koris i i a udžeta, Upravo  za trezor i do avljači a; 
pripre a je i izvršav jea plaća je; vrše je o itori ga i evalua ije fi a sijskih pla ova po 
progra skoj etodologiji; upravlja je i ovi o  vođe je evide ija o os ov i  sredstvi a i 
poslovnom prostoru; vrše je i ter ih ko trol ih postupka; o avlja je pripre ih rad ji i drugih 
poslova za sprovođe je propisa koji a se uređuje o last fi a sira ja opšti e;  pripre a je 

a rta akata koji  se utvrđuju stope izvor ih prihoda, kao i ači  i erila za određiva je visine 

lokalnih taksi i naknada i drugih izvornih lokalnih prihoda i priprema simulacija i modela po 

pojedi i  grupa a o vez ika a os ovu predlože og a rta; orga izova je jav e rasprave i 
druge o like učešća jav osti u postupku prirpe e a rta akata lokalnih izvornih prihoda.  

 Poslovi jav ih a avki od ose se a: istraživa je tržišta i efikas o pla ira je a avki; 
pripre u pla a a avki za koris ike udžetskih sredstava za koje sprovodi postupke jav ih 

a avki u sarad ji sa drugi  služ a a; o ez eđiva je uslova za eko o ič u, efikas u i 
transparentnu upotrebu javnih sredstava i podsticanja konkurentnosti i ravnopravnosti 

po uđača u postup i a jav ih a avki; sprovođe je postupaka jav ih a avki po pro eduri 
propisa oj zako o ; sprovođe je postupaka jav ih a avki po ovlašće ju drugih aručila a u 
skladu sa Zako o  o jav i  a avka a; sprovođe je o jedi je ih a avki za više aručila a u 
skladu sa zakonom; objavljivanje oglasa o javnim nabavkama, konkursne dokumentacije, 

o avešte ja i izveštaja a Portalu jav ih a avki; pruža je ko sulta skih usluga i struč e 
po oći direkt i  i i direkt i   koris i i a udžetskih sredstava i po uđači a u postup i a 
jav ih a avki; određiva je zaposle ih koji će predstavljati opšti u/opšti a u postup i a jav ih 
nabavki koje sprovode drugi aručio i; prikuplja je i evide tira je određe ih podataka o 
postup i a jav ih a avki i zaključe i  ugovori a o jav i  a avka a; vođe je pose e 
evide ije o jav i  a avka a ale vred osti; sastavlja je izveštaja o zaključe i  ugovori a 
o javnim nabavkama velike i male vrednosti i sprovedenim postupcima; dostavljanje u 



predviđe o  zako sko  roku avede ih izveštaja Upravi za jav e a avke; praće je realiza ije 
zaključe ih ugovora o jav i  a avka a; ostvariva je sarad je sa orga i a i organizacijama 

koji u okviru svoje adlež osti pri e juju propise iz o lasti jav ih a avki; o avlja je drugih 
poslova u skladu sa Zako o  o jav i  a avka a i drugi  propisi a koji a se uređuje o last 
javnih nabavki. 

 Poslovi lokalne poreske administracije odnose se na: prijem, obradu, kontrolu i unos 

podataka iz poreskih prijava; do oše je reše ja o utvrđiva ju o aveza po os ovu lokal ih 
jav ih prihoda za koje ije propisa o da ih sa  poreski o vez ik utvrđuje; evide tira je 
utvrđe e poreske o aveze u poreskom knjigovodstvu lokalne poreske administracije, u skladu 

sa propisi a; k jiže je izvrše ih uplata po os ovu lokal ih jav ih prihoda; ka elarijske i 
terenske poreske kontrole zakonitosti i pravilnosti ispunjavanja poreske obaveze koje se 

utvrđuju reše je  lokal e poreske ad i istra ije; o ez eđe je aplate poreske o aveze; 
poslove redov e i pri ud e aplate, odlaga ja plaća ja poreskog duga; pokreta je postupka 
stečaja; pod oše ja zahteva za pokreta je poreskog prekršaj og postupka; dostavlja je 
izveštaja sa dokazi a Poreskoj poli iji, kada postoje os ovi su je da je izvrše o poresko 
krivič o delo; poslove prvostepe og postupka po izjavlje i  žal a a poreskih o vez ika; 
vođe je po ov og postupka po po ište i  uprav i  akti a; pruža je prav e po oći 

adlež im organizacionim jedinicama Poreske uprave i drugim organizacionim jedinicama 

lokal e poreske ad i istra ije; vođe je jedi stve og poreskog k jigovodstva za lokal e jav e 
prihode; primenu jedinstvenih standarda, definicija, klasifikacija i nomenklatura kodiranja 

podataka i tehniku obrade u skladu sa jedinstvenim informacionim sistemom za lokalne javne 

prihode; pripre u etodoloških uputstava za jed oo raz u pri e u propisa iz o lasti lokal ih 
javnih prihoda; davanje besplatnih informacija o poreskim propisima iz kojih proizilazi poreska 

o aveza po os ovu lokal ih jav ih prihoda; izdava je uvere ja i potvrda i izveštava je lokal e 
samouprave i Poreske uprave u vezi sa lokalnim javnim prihodima i ostali poslovi u skladu sa 

zakonom i drugim propisima kojima se uređuje ova o last. 
 Odelje je o avlja i druge poslove iz svoje adlež osti. 
 

Čla  . 
 Odelje je za prostor o pla ira je, ur a iza , građevi arstvo i zaštitu život e sredi e 
o avlja poslove koji se od ose a: izdava je izvoda iz ur a ističkih pla ova; izdavanje 

i for a ija o loka iji  i loka ijskih uslova; pri avlja je uslova za projektova je i priključe je a 
ko u al u i frastrukturu; pri avlja je drugih pose ih uslova od jav ih preduzeća, privred ih 
društava i usta ova i ao a jav ih ovlašće ja,  eophodnih za izradu lokacijskih uslova zavisno 

od a e e o jekta; dava je o avešte ja o a e i prostora i oguć osti opšti a po zahtevi a 
stra aka; sarad ju  sa struč i  služ a a, orga iza ija a i prav i  li i a iz o lasti ur a iz a i 
građevi e za potre e rada orga a opšti e i Odelje ja; izdava je  građevi skih dozvola; 
izdava je reše ja o odo re ju za izgrad ju, reko struk iju, adapta iju i sa a iju o jekata; 
dava je struč ih išlje ja u postupku izdava ja građevi ske dozvole i  odo re ja za izgrad ju u 
okviru objedinjene procedure; obradu informacija o pojedinim predmetima. 

 Odelje je o avlja i sledeće poslove: provere ispu je osti for al ih uslova za izdava je 
građevi ske dozvole i da li su poda i avede i u izvodu iz projekta u skladu sa loka ijski  
uslovima; da li je idej i projekat za pri avlja je reše ja o odo re ju za izgrad ju u skladu sa 
izdati   loka ijski  uslovi a od os o pla o ; stara je o zako ito  vođe ju postupka 



izdava ja odo re ja; pripre a je izveštaja o radu; o avlja je i druge zadataka i poslova iz 

o lasti pripre e ze ljišta za građe je; izdava je potvrda za izgrađe e te elje o jekata; 
do oše je reše ja o pripre i  radovi a i o pro o  radu; izdava je dozvole za korišće je 
objekata/upotrebne dozvole; izdavanje uverenja o starosti objekata; izdavanje uverenja o 

etažira ju o jekata; vođe je registara izdatih građevi skih dozvola i izdatih upotre ih dozvola; 
izdava je uvere ja o či je i a a o koji a vodi evide iju; postupka legaliza ije o jekata; 
otuđe ja i dava ja u zakup građevi skog ze ljišta u jav oj svoji i; utvrđiva je ze ljišta za 
redov u upotre u o jekta; do oše ja reše ja ko verzije prava korišće ja u pravo svoji e a 
građevi sko  ze ljištu uz ak adu; utvrđiva je presta ka prava svoji e; postzpka 
eksproprijacije. 

 Odeljenje sprovodi postupke pro e e uti aja, pro e e uti aja zateče og sta ja i 
ažurira je studija o pro e i uti aja a život u sredi u;   postupa kao zai teresova i orga  kod 
postupaka pro e e uti aja pred adlež i  orga o  auto o e pokraji e i pred adlež i  
ministarstvom; vrši o e u i daje saglas ost a izveštaje o strateškoj pro e i uti aja; o avlja 
poslove veza e za zaštitu vazduha i zaštitu od uke; izdaje dozvole za sakuplja je, tra sport, 
skladište je, tret a  i odlaga je i ert og i eopas og otpada; izdaje i tegrisa e dozvole; vrši 
reviziju izdatih integrisanih dozvola i reviziju uslova u integrisanoj dozvoli; izdaje dozvole za 

o avlja je delat osti pro eta i korišće ja aročito opas ih he ikalija; pripre a progra e 
zaštite život e sredi e i lokal e ak io e i sa a io e pla ove; sarađuje sa udruže ji a i 
orga iza ija a ivil og sektora; sprovodi aktiv osti za jača je svesti o potre i zaštite život e 
sredi e; pripre a godiš je izveštaje i o aveštava jav ost o sta ju život e sredi e; vodi 
evidencije i dostavlja podatke Age iji za zaštitu život e sredi e i i istarstvu; vrši poslove 
zaštite i u apređe ja prirod ih do ara i o avlja druge poslove veza e za zaštitu život e 
sredine. 

 Odelje je o avlja i druge poslove iz svoje adlež osti. 
 

      Čla  . 
  Odeljenje za komunalno - stambene poslove obavlja  poslove koji se odnose na: 

praće je i u apređe je fu k io isa ja jav ih ko u al ih preduzeća i ko u al ih delat osti; 
realiza iju projekata i i i ijativa sa ilje  oder iza ije rada jav ih ko u al ih preduzeća i 
po oljša ja komunalne infrastrukture; izradu a rta opštih prav ih akata, odluka, ugovora i 
reše ja koji se od soe a ko u al e delat osti; izradu pojedi ač ih prav ih akta u ko u al o 
– sta e oj o lasti; vrše je  uprav og adzora ad rado  preduzeća koja o avljaju poslove iz 

o lasti ko u al ih delat osti; o avlja je poslova u vezi sa utvrđiva je  e a ko u al ih 
proizvoda i usluga; ko trolu sprovođe ja os ov ih ačela e ergetske politike; defi isa ja 
strategije i planova razvoja energetike na lokalnom nivou; propisiva je uslova i ači a 
s a deva ja toplot o  e ergijo  sa pravili a rada distri utiv e reže za toplot u e ergiju; 
izradu predloga tarif og siste a za određiva je e e toplot e e ergije; o avlja je drugih 
poslova iz oblasti energetike;   regulisanje i upravlja je sao raćaje  a teritoriji opšti e; 
upravlja je površi a a za parkira je i regulisa ja parkira ja;  jav i prevoz a teritoriji opšti e; 
pla ira je kapa iteta reža li ija; upravlja je kvaliteto  u siste u jav og tra sporta put ika; 
nadzor nad bezbednošću sao raćaja i taksi prevoza; izrada planske dokumentacije u cilju 

orga iza ije i o ez eđe ja zaštite od požara, ele e tar ih i drugih većih epogoda, orga iza iju 
ivil e zaštite; izradu uslova za uspostavlja je i tegrisa og  siste a zaštite i spasava ja;  priprema 



planova za odbranu i ostvarivanje odbrambenih interesa u uslovima ratnog i vanrednog stanja na 

teritoriji opšti e/opšti a; vođe je uprav og postupka i do oše ja reše ja iz sta e e o lasti; 
pripre a je a rta reše ja za iselje je esprav o uselje ih li a u sta ove i zajed ičke 
prostorije u sta e i  zgrada a; evide tira je skupšti a sta ara sta e ih zgrada a 
teritoriji opšti e i izdava je uvere ja o for ira ju skupšti e sta ara i iz oru predsedika;  
pripre u predloga reše ja, ugovora i a eksa ugovora o otkupu i zakupu sta ova; vrše je 
poslova u vezi sa pre oso  prava zakupa i za e e sta ova; praće je izvršava ja ugovor ih 
o aveza po os ovu zakupa i otkupa a rate i provera zako itog utvrđiva ja otkup e e e sta a 
i revaloriza ije; pod oše je prijava adlež i  orga i a za iselje je esprav ih koris ika 
sta ova; sarad ju sa adlež i  ko u al i  i jav i  preduzeći a, i spek ijski  služ a a i 
drugi  adlež i  i stitu ija a i učešće u pri ud o  iselje ju i zapis ičkoj pri opredaji 
stambenog prostora. 

U Odeljenju se prate i primenjuju zakoni i drugi propisi iz oblasti imovinsko - pravnih 

od osa u adlež osti opšti i; sprovodi postupak pri avlja ja i otuđe ja epokret osti u jav oj 
svoji i opšti e, upravlja i ovi o  koja je u jav oj svoji i i svoji i opšti e, kao i epokret osti 
koje koriste prav i su jekti čiji je os ivač opšti a. 
 Odelje je o avlja i druge poslove iz svoje adlež osti. 

 

Čla  .  
  Odelje je za društve e delat osti o avlja poslove koji se od ose a: praće je i 
o ez eđiva je uslova za fu k io isa je i razvoj u o lasti predškolskog vaspita ja i o razova ja, 
os ov og i sred jeg o razova ja, kulture, sporta, dečije i so ijal e zaštite, oračko-invalidske 

zaštite, jav og zdravlja i pri ar e zdravstve e zaštite; progra a i projekata za lade; uprav e, 
pla ske, a alitičke i druge struč e poslove iz ovih o lasti; adzor ad rado  usta ova u 
društve i  delat osti a u koji a je  os ivač Opšti a; praće je sta ja i ostvariva je programa 

rada i razvoja usta ova; predlaga je era u ilju sprovođe ja utvrđe e politike u ovi  
o lasti a; praće je sprovođe ja propisa; vođe je drugostepe og postupka o pravi a iz o lasti 
so ijal e zaštite koja su u adlež osti Opšti e; struč e i ad i istrativne poslove za komisije iz 

adlež osti Odelje ja; predlaga je odluke o reži usta ova dečije i so ijal e zaštite, os ov og i 
sred jeg o razova ja; do oše je progra a era i aktiv osti a u apređe ju kvaliteta i razvoj 
o lika i usluga so ijal e zaštite, u o lasti uče ičkog i stude tskog sta darda; utvrđiva je prava 

a uče ičke i stude tske stipe dije i kredite, s eštaj u do ove, oporavak, regresira je 
školari e; pripre u predloge opštih i drugih akata, izveštaja i a aliza za potre e orga a 
Opšti e; vođe je upravnog postupka o pravu na dodatak na decu, roditeljski dodatak, naknadu 

zarade za vreme porodiljskog odsustva, odsustva sa rada radi nege deteta, odsustva sa rada 

pose e ege deteta, ak adu troškova oravka u predškolskoj usta ovi za de u ez 
roditeljskog stara ja, de u o ete u u razvoju i de u iz aterijal o ugrože ih porodi a; 
odlučiva je u prvo  stepe u o priz ava ju zako o  određe ih prava or i a, voj i  
invalidima i porodicama palih boraca;  inspekcijski nadzor nad radom ustanova u oblasti 

predškolskog vaspita ja i o razova ja, os ov og i sred jeg o razova ja; izradu predloga odluke 
o udžetu Opšti e u delu koji se od osi a o last društve ih delat osti; pripre u i utvrđiva je 
predloga fi a sijskih pla ova za koris ike udžetskih sredstava iz o lasti osnovnog i srednjeg 

o razova ja, društve e rige o de i, kulture, fizičke kulture i sporta i so ijal e zaštite; ko trolu 
pojedi ač ih zahteva za plaća je; raspoređiva je sredstava koris i i a u okviru odo re ih 



aproprija ija i kvota; praće je izvrše ja finansijskih planova; predlaganje promena u 

aproprija iji i iz e u fi a sijskih pla ova koris ika udžeta iz o lasti društve ih delat osti.  
 Odelje je o avlja i druge poslove iz svoje adlež osti. 

 

Čla  . 
 Odeljenje za inspekcijske poslove obavlja poslove koji se odnose na: nadzor nad 

pri e o  Zako a o pla ira ju i izgrad ji i ad pri e o  drugih propisa i opštih akata, sta darda, 
teh ičkih or ativa i or i kvaliteta, koji se od ose a projektova je, građe je i reko struk iju 
objekata visokogradnje, niskogradnja i drugih objekata, kao i a izvođe je pojedi ih građevi skih 
radova a ti  o jekti a i građe je o jekata a propisa  ači ;  praće je sta ja, predlaga je era i 

adzor ad pri e o  zako a i podzako skih akata iz o lasti zaštite život e sredi e, postupa ja sa 
otpadnim aterija a, zaštiti od ejo izujućih zrače ja, zaštiti prirode, zaštiti od uke, postupa ju 
sa he ikalija a, upravlja ju otpado  i o pro e i uti aja a život u sredi u;  do oše je reše ja i 

alaga je era u o lasti zaštite život e sredi e i praće je jihovog sprovođe ja;  praće je  sta ja, 
predlaga ja era i i spek ijski adzor ad zako itošću rada prav ih li a koje o avljaju ko u al u 
delat ost i i spek ijski adzor ad postupa je  preduzet ika i građa a u pogledu pridržava ja 
zako a, drugih propisa i opštih akata; adzor  u o lasti uređiva ja i održava ja o jekata i jav ih 
površi a; jav u higije u, adzor ad uređe je  Opšti e, jav ih zele ih površi a, fu k io isa je  
jav e rasvete, s a deva ja aselja vodo  i odvođe ja otpad ih voda, s a deva ja električ om i 

toplot o  e ergijo , iz oše je  i depo ova je s eća, sahra jiva je , održava je  gro alja, 
rada kafilerija; adzor ad vrše je  di ičarskih usluga; adzor ad o avlja je   delat osti pija a; 

adzor ad održava je  čistoće jav ih površi a, ad raskopava je  uli a i drugih jav ih površi a i 
druge poslove ko u al e higije e; praće je  sta ja, predlaga je era i i spek ijski adzor ad 
izvršava je  zako a i drugih propisa a održava ju, zaštiti, izgrad ji i reko struk iji lokal ih i 
nekategorisanih puteva; adzor ad pri e o  opšti skih odluka u koji a se reguliše sao raćaj; 

adzor ad  vrše je  istovara i utovara ro e iz otor ih vozila; praće je sta ja, predlaga je  era i 
i spek ijski adzor ad zako itiošću u o avlja ju dru skog lokal og prevoza i to: vanlinijskog 

prevoza putnika, linijskog i vanlinijskog prevoza stvari, prevoza za sopstvene potrebe lica i stvari i 

auto-taksi prevoza; praće je sta ja, predlaga je era i i spek ijskog adzora ad rado  usta ova 
u o lasti predškolskog vaspita ja i o razova ja, os ov og i sred jeg o razova ja; izvrše je izvrš ih 
ili ko ač ih reše ja iz delokruga Opšti ske uprave; vođe je  potre ih evide ija; sarad ju sa 
drugi  orga i a i orga iza ija a radi eđuso og o aveštava ja, raz e e podataka, pruža ja 
po oći i zajed ičkih era i rad ji od z ačaja za i spek ijski adzor, u ilju efikas ijeg o avlja ja 
poslova; pruža je struč e po oći, pripre u doku e ta ije, izradu i ažurira je pro e e ugrože osti 
i pla ova zaštite i spasava ja koji o uhvataju preve tiv e ere zaštite koji a se sprečavaju 
ele e tar e epogode ili u lažava jihovo dejstvo; izradu era zaštite i spasava ja u slučaju 

eposred e opas osti od ele e tar ih epogoda; preduzi a je era u lažava ja i otkla ja ja 
neposrednih posledica od elementarnih nepogoda; orga iza iju ivil e zaštite, uspostavlja je 
i tegrisa og siste a zaštite i spasava ja koji i o jedi ili sve  preve tiv e i operativ e ere zaštite  
života i i ovi e građa a; preduzi a je era i praće je realiza ije era iz pla ova od ra e i 
planova za vanredne situacije, posebno u delu preduzimanja preventivnih mera i procene rizika; 

sagledava je posledi a šteta astalih ele e tar o  epogodo  i drugi  va red i  događaji a; 
o avlja je struč ih i ad i istrativ ih poslova za potre e Opšti skog šta a za va redne situacije i 



jedi i a ivil e zaštite, pripre a pla ova za od ra u i ostvariva je od ra e ih i teresa u 
uslovi a rat og i va red og sta ja a teritoriji Opššti e.  
 Odelje je o avlja i druge poslove iz svoje adlež osti. 
 

Čla  .  
 Odelje je za poslove orga a opšti e, opštu upravu i zajed ičke poslove obavlja  

poslove koji se od ose a: struč e i ad i istrativ o – teh ičke poslove veza e za održava je 
sed i a Skupšti e opšti e, rad predsed ika opšti e i sed i a Opšti skog veća i jihovih radnih 

tela;  o radu i čuva je svih izvor ih akata o radu orga a opšti e;  o avlja je struč ih poslove 
koji se od ose a predstavke i predloge građa a; uređe je i izdava je "Služ e og lista opšti e 
__________", koordi a iju, pripre u i ažurira je i formacija za potrebe internet prezentacije 

opšti e;  pripre u i for a ija i zva ič ih saopšte ja orga a Oppšti e; u apređe je 
orga iza ije rada i oder iza iju opšti ske uprave; orga iza iju prije e ka elarije, pisar i e, 
arhive i dostav e služ e; lič a sta ja građa a i atičarske poslove;  or ativ o-pravne 

poslove; pruža je prav e po oći građa i a; ostvariva je prava i o aveza iz rad og od osa 
zaposlenih, imenovanih i postavljenih lica; kontrolu nad primenom propisa o kancelarijskom 

poslova ju; vođe je iračkog spiska; struč e i ad i istrativ e poslove za sprovođe je iz ora i 
orga iza iju refere du a; evide iju rad ih k jiži a; praće je rada i pruža je po oći es i  
zajed i a a;  u apređe je pri e e i for a io ih teh ologija; održava je i razvoj raču arske i 

ko u ika io e reže; ad i istrira je aze podataka; održava je i razvoj aplikativ og softvera; 
orga iza iju o uke zaposle ih u Opšti skoj upravi, kao i jav i  preduzeći a i usta ova a čiji 
je os ivač opšti a; uspostavlja je uslove za razvoj i održav je geografskog informacioniog 

sistema (GIS-a  u sarad ji sa adlež i  repu lički  i opšti ski  orga i a i orga iza ija a, kao 
i jav i  preduzeći a, sa teritorije opšti e, čiji je os ivač opšti a, od os o Repu lika. 

U okviru Odeljenja se obavljaju poslove koji se od ose a: korišće je iroteh ičkih i 
drugih sredstava opre e; korišće je, održava je i o ez eđe je zgrade Opšti e i služ e ih 
prostorija: o ez eđiva je prevoza otor i  vozili a sa i ez vozača i stara je se o jihovo  
održava ju; održava je čistoće poslov ih prostorija;  u ožava je aterijala; daktilografske 
poslove; orga iza iju rada dostav e služ e; ad i istrativ o – teh ičke poslove a avke 
materijala; sitnog inventara i osnovnih sredstava; obavljanje drugih servisnih poslova za potrebe 

organa opšti e. 
 Odelje je o avlja i druge poslove iz svoje adlež osti. 
 

 

3. DELOKRUG POSEBNE ORGANIZACIONE JEDINICE - KABINET PREDSEDNIKA OPŠTINE 

 

Čla  . 
Ka i et predsed ik opšti e je pose a orga iza io a jedi i a koja se o razuje za o avlja je 

savetodavnih i protokolar ih poslova, poslova za od ose s jav ošću i ad i istrativ o-teh ičke 
poslova koji su z ačaj i za rad predsed ika opšti e. 

 

 

4. RUKOVOĐENJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA 

 



Čla  . 
 Opšti sko  upravo  rukovodi ačel ik, kao služ e ik a položaju. 
 

Rukovođe je rado  u utraš jih orga iza io ih jedi i a   
Čla  . 

 

 Rado  os ov ih i užih orga iza io ih jedi i a  rukovode:  
 -  rukovodilac odeljenja, 

 -  šef odseka, 
 -  koordinator grupe, 

 -  koordinator kancelarije; 

 

Raspoređiva je rukovodila a organizacionih jedinica 

Čla  . 
 

 Rukovodio e orga iza io ih jedi i a iz čla a .  ovog Pravil ika, raspoređuje ačel ik 
Opšti ske uprave. 
 Rukovodio i orga iza io ih jedi i a iz čla a . ovog Pravil ika odlučuju, do ose reše ja 
u upravnom postupku, pružaju struč a uputstva, koordi iraju i adziru rad zaposle ih, staraju 
se o zako ito , pravil o  i lagovre e o  o avlja ju poslova iz svog delokruga i vrše druge 
poslove po alogu ačel ika Opšti ske uprave.    

 Rukovodio i u utraš jih orga iza io ih jedi i a odgovaraju za svoj rad ačel iku 
Opšti ske uprave. 
 Za svoj rad i rad uže orga iza io e jedi i e kojo  rukovode, rukovodio i užih 
orga iza io ih jedi i a eposred o su odgovor i rukovodio u odelje ja, u čije  sastavu je 
u utraš ja orga iza io a jedi i a.  

  

Rukovođe je rado  pose e orga iza io e jedi i e 

Čla  . 
 

Rado  Ka i eta predsed ika opšti e kao pose e orga iza io e jedi i e rukovodi šef 
kabineta. 

 Šef ka i eta i zaposle i a rad i  esti a u ka i etu zas ivaju rad i od os a 
određe o vre e – dok traje duž ost predsed ika opšti e. 
 Šef ka i eta za svoj rad odgovara predsed iku opšti e. 

 

 

5. MEĐUSOBNI ODNOSI ORGANIZACIONIH JEDINICA   

 

Čla  . 
 Orga iza io e jedi i e su duž e da eđuso o sarađuju i da raz e juju potre e 
podatke i o avešte ja neophodna za rad. 

 

 



6. SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U OPŠTINSKOJ UPRAVI 
Čla  . 

 Pravil ik sadrži rad a esta a položaji a, izvršilačka rad a esta i rad a esta a 
koji a rade a ešte i i. 

 

 Zvanje Broj radnih mesta Broj služ e ika 

Služ e ik a položaju –  

I grupa 

____ radnih mesta _____ služ e ika 

Služ e ik a položaju – II 

grupa 

____ radnih mesta _____ služ e ika 

 

Služ e i i - izvršio i Broj radnih mesta Broj služ e ika 

Samostalni savetnik   

Savetnik   

Mlađi savet ik   

Saradnik   

Mlađi sarad ik   

Viši refere t   

Referent   

Mlađi refere t   

Ukupno: ____ radnih mesta _____ služ e ika 

   

Na ešte i i Broj radnih mesta Broj a ešte ika 

Prva vrsta radnih mesta   

Druga vrsta radnih mesta   

Treća vrsta rad ih esta   

Četvrta vrsta rad ih esta   

Peta vrsta radnih mesta   

Šesta vrsta rad ih esta   

Ukupno: ____ radnih mesta _____ a ešte ika 

 

  

 

Čla  . 
 Rad a esta u Opšti skoj upravi su sledeća: 
   

A   JEDINSTVENA OPŠTINSKA UPRAVA  
 

1. Načel ik Opšti ske uprave  

Zva je: položaj u I grupi      roj služ e ika a položaju:   

 



Opis poslova: Rukovodi i koordi ira rado  Opšti ske uprave; pla ira, us erava i adzire rad 
Opšti ske uprave; usklađuje rad orga iza io ih jedi i a Opšti ske uprave i o ez eđuje je o 
funkcionisanje kao jedinstvenog organa; ostvaruje saradnju organizacionih jedinica u okviru 

Opšti ske uprave; o avlja i druge poslove u skladu sa zako o , Statuto  opšti e, odluka a 
Skupšti e opšti e, Opšti skog veća i Predsed ika opšti e. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je iz auč e o lasti prav e auke na osnovnim akademskim 

studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim studijama, master strukovnim 

studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, spe ijalistički  strukov i  studija a, 
od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je četiri godi e ili spe ijalistički  
studijama na fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je pet godi a rad og iskustva u 
stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

2. Zamenik ačel ika Opšti ske uprave  

Zva je: položaj u II grupi       roj služ e ika a položaju:  

 

Opis poslova: Za e juje ačel ika Opšti ske uprave u slučaju jegove odsut osti ili 
spreče osti da o avlja svoju duž ost, u skladu sa zako o , Statuto  opšti e, odlukama 

Skupšti e opšti e, Opšti skog veća i Predsed ika opšti e; o avlja i druge poslove iz  
adlež osti Opšti ske uprave  po ovlašće ju ačel ika uprave. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je iz auč e o lasti prav e auke na osnovnim akademskim 

studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim studijama, master strukovnim 

studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, spe ijalistički  strukov i  studija a, 
od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je četiri godi e ili spe ijalistički  
studijama na fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je pet godi a rad og iskustva u 
stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

B   VIŠE OPŠTINSKIH UPRAVA 

 

1. Načel ik Opšti ske uprave za poslove ___________________________ 

Zva je: položaj u I grupi  
 

roj služ e ika a položaju:  

Opis posla: Rukovodi i koordi ira rado  Opšti ske uprave; pla ira, us erava i adzire rad 
Opšti ske uprave; usklađuje rad orga iza io ih jedi i a Opšti ske uprave i o ez eđuje je o 
funkcionisanje kao jedinstvenog organa; ostvaruje saradnju organizacionih jedinica u okviru 

Opšti ske uprave; o avlja i druge poslove u skladu sa zako o , Statuto  opšti a, odluka a 
Skupšti e opšti a, Opšti skog veća i Predsed ika opšti e. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je iz ________ odgovarajuće  auč e o lasti u od osu a 
delokrug uprave), na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 



spe ijalistički  strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i internet). 

  

 

2. Za e ik ačel ika Opšti ske uprave za poslove __________________ 

Zva je: položaj u II grupi  
 

     roj služ e ika a položaju:  

Opis posla:  

Za e juje ačel ika Opšti ske uprave u slučaju jegove odsut osti ili spreče osti da o avlja 
svoju duž ost, u skladu sa zako o , Statuto  opšti e, odluka a Skupšti e opšti e, Opšti skog 
veća i Predsed ika opšti e; o avlja i druge poslove iz  adlež osti Opšti ske uprave, po 
ovlašće ju ačel ika Opšti ske uprave. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je iz _________ odgovarajuće  auč e o lasti u od osu a 
delokrug uprave), na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studijama, 

spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a računaru (MS Office paket i internet). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1. OSNOVNE ORGANIZACIONE JEDINICE 

6.1.1.  ODELJENJE ZA PRIVREDU I LOKALNO-EKONOMSKI RAZVOJ 

 

             

1. Rukovodilac Odeljenja  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:  

 

Opis posla: Rukovodi, orga izuje i pla ira rad Odelje ja, pruža struč a uputstva, koordi ira i 
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom 



obavljanju poslova u Odeljenju; prati stanje u oblasti privrede i lokalnog ekonomskog razvoja 

kao i realiza iju utvrđe ih politika u ti  o lastima i predlaže podsti aj e ere za jihovo 
u apređe je;  pripre a a rte zaključaka i odluka za orga e grada; priprema analize, 

i for a ije i izveštaje iz delokruga Odelje ja; ostvaruje sarad ju sa eđu arod i  
orga iza ija a, adlež i  usta ova a i i stitu ija a a opšti sko , regio al o  i 
repu ličko  ivou u ilju usaglašava ja era za rži privred i razvoj grada, kao i poslov i  
udruže ji a i udruže ji a građa a; koordi ira poslove vezane za planiranje, pripremu i 

realiza iju razvoj ih projekata i kapital ih i vesti ija u o lasti jav e i frastrukture i pruža 
po oć Ko isiji za strateško pla ira je; ostvaruje saradnju i koordinira rad  odeljenja sa radom 

drugih odelje ja Opšti ske uprave; prati i vrši a alizu poslova veza ih za  poljoprivredu, 
vodoprivredu, turiza , kao i drugih poslova veza ih za privredu, izradu udžeta i ila sira je 

udžetskih sredstava od z ačaja za razvoj privrede. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studijama, master strukovnim studijama, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, rad o 
iskustvo u struci od najmanje pet godi a, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i 
internet), znanje engleskog jezika. 

  

 

2. Poslovi ekonomskog razvoja i  

      evropskih integracija 

 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika: ___ 

 

Opis posla:  a alizira, prikuplja i o rađuje i for a ije i podatke potre e za izradu strateških 
doku e ata i izrađuje priloge za releva t a strateška doku e ta;  prati realiza iju strateških 
dokumenata vezano za podsticanje i usmeravanje lokalnog ekonomskog razvoja; obavlja 

poslove  prikuplja ja, o rade i a alize podataka, for ira ja i ažurira ja aze podataka 
poslov ih i for a ija od z ačaja za lokal i eko o ski razvoj; prati do aće i eđu arod e 
ko kurse, i o avlja a alitičko-operativne poslove koji se odnose na pripremu i realizaciju 

razvoj ih projekata, o ez eđe je dodat ih fi a sijskih sredstava, po oć i podršku 
pote ijal i  i vestitori a i preduzet i i a u do e u ulaga ja i otvara ja preduzeća; 
sarađuje sa Na io al o  služ o  za zapošljava je u realiza iji era aktivne politike 

zapošljava ja; učestvuje i realizuje aktiv osti podrške lokal oj poslov oj zajed i i za šire je 
postojećih i zas iva je ovih iz isa; o avlja poslove orga iza ije i realiza ije arketi ško-

promotivnih kampanja i promocija poslovnih ko epata i pote ijala opšti e za ulaga ja;  
obavlja poslove u vezi sa o itori go  i evalua ijo  sprovođe ja projekata i pripre o  
izveštaja o projekti a održivog eko o skog razvoja; ostvaruje komunikaciju sa adlež i  
ustanovama i institucijama na lokalno , regio al o , pokraji sko  i repu ličko  ivou, 
privred i  su jekti a i poslov i  udruže ji a, evladi i  orga iza ija a i  do atori a 
veza o za eko o ski razvoj opšti e. Organizuje i koordinira aktivnosti u cilju promocije 



vrednosti i principa funkcionisa ja EU;  i for iše  rukovodstvo opšti e o EU progra i a i toku 
pregovora za pristupa je EU; prati propise EU od lokal og z ačaja; prati i prikuplja i for a ije o 

ovi  EU progra i a i fo dovi a važ i  za lokal u sa ouparvu; pruža podršku i koordi ira 
aktiv osti za apli ira je kod EU fo dova; a alizira i pro e juje postojeće progra e podrške EU; 
ide tifikuje pote ijal e part ere iz EU radi zajed ičkog učešća a projekti a; stara se o 
i ple e ta iji projekata iz EU fo dova i kordi ira rad učes ika u sprovođe ju progra a i 
projekata; o avlja o itori g i evalua iju sprovođe ja projekata i pripre a izveštaje o 
projekti a; pruža struč u po oć u toku realiza ije projekata part eri a; pripre a i učestvuje 
u realizaciji javnih nabavki po PRAG proceduri. 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studijama, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 

godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et , 
znanje engleskog jezika. 

 

 

3. Poslovi k jigovodstva i fi a sijskog izveštava ja za potre e projekata 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika: ___ 

 

Opis posla: Obavlja poslove k jiže ja raču a projekata iz EU fo dova ; vrši o radu plaća ja i 
evide tira je pri a ja; radi periodič e o raču e i završ e raču e; radi potre e fi a sijske i 

druge izveštaje za potre e projekata; stara se o ažur osti i isprav osti evide ije; učestvuje u 
realiza iji jav ih a avki po PRAG pro eduri; izrađuje potre e a alize i i for a ije; učestvuje 

u pla ira ju udžeta za potre e pripre e projekata.  

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studijama, master strukovnim studijama, specijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godine radnog iskustva u struci, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et , 
znanje engleskog  jezika. 

 

4. Poslovi vođe ja jav ih i vesti ija  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika: ___ 

 

Opis posla: a alizira, prikuplja i o rađuje i for a ije i podatke potre e za pripremu i 

realizaciju Plana kapitalnih ulaganja grada; priprema projekte koji se odnose na kapitalna 

ulaga ja u jav u i frastrukturu, defi iše projekt e zadatake za izradu projekt e doku e ta ije, 
uvođe je izvođača u posao u i e i vestitora; izveštava o o i u i kvalitetu izvrše ih poslova; 



stara se o blagovremenoj dinamici realizacije projekta u skladu sa definisanim rokovima; 

izrađuje di a ičke pla ove ostvare ja i vesti ija; ostvaruje ko u ika iju sa izvođači a radova 
i struč i  adzoro ; vrši proveru građevi ske doku e ta ije – privre e ih i oko ča e 
situa ije; prati realiza iju  izvođe ja građevi skih radova i učestvuje u prijemu obavljenih 

radova; 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, posedova je li e e iz o lasti građevi arstva za vrše je 
struč og adzora, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

5. Poslovi u oblasti poljoprivrede i ruralnog razvoja 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika: ___ 

 

Opis posla: Prati i a alizira kreta ja u o lasti poljoprivrede i razvoja sela  i izrađuje potre e 
izveštaje, a alize, progra e, i for a ije i a rte opštih i pose ih akata; učestvuje u pripre i 

a rta Progra a podrške za sprovođe je poljoprivred e politike i politike ruralnog razvoja 

grada i učestvuje u realiza iji aktiv osti predviđe ih ovi  Progra o  i učestvuje u izradi i 
sprovođe ju razvoj ih projekata u o lasti rural og i poljoprivred og razvoja grada; vodi upravni 

postupak i odlučuje po zahtevi a za pro e u a e e poljoprivred og ze ljišta, utvrđuje 
ak adu shod o zako u i učestvuje u postupku ko asa ije poljoprivred og ze ljišta; učestvuje 

u izradi Godiš jeg progra a zaštite, uređe ja i korišće ja poljoprivred og za ljišta;  učestvuje 
u radu Ko isije za utvrđiva je štete od ele e tar ih epogoda,  Ko isije za dava je u zakup 
držav og poljoprivred og ze ljišta; izrađuje a rte akata koji  se odlučuje o ači u korišće ja 
paš jaka i privođe ju paš jaka drugoj kulturi i stara se o jihovo  sprovođe ju; sarađuje u 
akcijama u vezi sa suz ija je  ilj ih štetoči a i olesti širih raz era; sarađuje sa 
ministarstvo  adlež i  za o last poljoprivrede i drugi  struč i  služ a a, predstav i i a 
agro iz is sektora, poljoprivred i  udruže ji a i drugi  releva t i  orga iza ija a i 
institucijama i stara se o lagovre e o  i for isa ju poljoprivred ih proizvođača o pitanjima 

od z ačaja za ovu o last. 
Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 



6. Struč i i uprav i poslovi u o lasti turiz a, trgovi e, ugostiteljstva i za atstva 

Zvanje: Savetnik broj služ e ika: ___ 

 

Opis posla: Prati sta je, prikuplja podatke i izrađuje a alize u oblasti turizma, trgovine, 

ugostiteljstva i zanatstva; priprema planove i mere za podsticanje razvoja turizma; preduzima 

aktiv osti u ilju pro o ije turističke po ude; vodi registar s eštaja do aće radi osti za 
teritoriju grada i izrađuje reše ja o razvrstava ju u kategorije u skladu sa Zako o  o turiz u; 
utvrđuje uslove za izdava je odo re ja i vodi evide iju o o avlja ju ugostiteljske delat osti u 
pokret i  o jekti a i va  ugostiteljskog o jekta;  pripre a a rte akata koji a se reguliše 
radno vreme trgovinskih i ugostiteljskih objekata; sprovodi upravni postupak i izdaje reše ja za 
korišće je prostora a jav oj površi i ispred trgovi skih i ugostiteljskih o jekata; o avlja 
poslove u vezi sa u apređe je  i pro o ijo  starih za ata i delat osti slič ih za atski . 
 

Uslovi: steče o visoko obrazovanje__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studijama, master strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 

 

 

 

 

 

 

6.1.2.   ODELJENJE ZA BUDŽET I FINANSIJE 

 

 

7. Rukovodilac Odeljenja  

Zvanje: Samostalni savetnik         roj služ e ika: ___ 

  

Opis posla: Rukovodi, organizuje i pla ira rad Odelje ja, pruža struč a uputstva, koordi ira i 
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; pripre a a rt odluke o udžetu, re ala su, privre e o  
fi a sira ju i završ o  raču u; rukovodi poslovi a iz o lasti pla ira ja, utvrđiva ja, ko trole i 
naplate prihoda; učestvuje u a alizi predloga fi a sijskih pla ova udžetskih koris ika, vrši 

o itori g i evalua iju fi a sijskih pla ova po progra skoj etodologiji; o aveštava udžetske 
koris ike o odo re i  raspoloživi  aproprija ija a; pripre a akta za promenu 

preus erava je  aproprija ije i korišće je udžetske rezerve; učestvuje u izradi kvota i 
raz atra zahtev za iz e u kvote i prigovore a odo re e kvote; predlaže privre e u o ustavu 



izvrše ja za udžetske koris ike koji e poštuju odo re e kvote i druge propisane norme; 

raz atra predlog i do osi pla  izvrše ja udžeta i odlučuje o zahtevu za iz e u pla a; raz atra 
zahteve za preuz a je o aveza i zahteve za plaća je i tra sfer sredstava; koordi ira izvršava je 

udžeta; odo rava ko trolisa e zahteve za plaća je i tra sfer sredstava; overava d ev ik i 
glav u k jigu; vrši i ter u ko trolu raču ovodstve ih isprava i preduzi a ostale ko trol e 
postupke i pro edure; sači java o jedi je i IOS; pod osi periodič e izveštaje Opšti sko  veću; 
odo rava o raču  revalorizacije za otkup stanova i odobreni zajam; upravlja pregovorima o 

zaduživa ju; odgovora  je za raču ovodstvo zaj ova i dugova; vrši plasira je slo od ih 
ovča ih sredstava i o aveštava o to e Upravu za trezor; otvara podraču e di arskih i deviz ih 

sredstava koris ika jav ih sredstava i pose e a e ske di arske raču e koris i i a jav ih 
sredstava i ostali  prav i  li i a i drugi  su jekti a; liže uređuje ači  korišće ja sredstava 
sa podraču a KRT-a; izveštava o korišće ju sredstava; vodi spisak udžetskih korisnika; obavlja 

poslove pri e e i ko trole e a usluga jav ih preduzeća i usta ova; prati sprovođe je 
progra a jav ih preduzeća i usta ova; pripre a i odo rava izveštaje za adlež a i istarstva i 
orga e opšti e; orga izuje pripre e rad je za sprovođe je popisa; vrši izradu ko solidova og 
završ og raču a i srav je je poslov ih k jiga sa do avljači a, udžetski  koris i i a i 
Upravo  za trezor; učestvuje u pripre i akata većeg stepe a slože osti za potre e orga a 
opšti e; orga izuje jav e rasprave i druge o like učešća jav osti u postupku pripre e a rta 
akata i odluka iz adlež osti Odelje ja; prati sprovođe je opšti skih odluka iz o lasti fi a sija i 
pokreće i i ijative za iz e u propisa i akata Skupšti e opšti e; do osi pravil ike, uputstva i 
druga akta koji a se detalj ije uređuje postupa je zaposle ih u Odelje ju; upravlja 
raču ovodstve i  i for a io i  siste o ; odgovora  je za čuva je poslov ih k jiga, 
raču ovodstve ih isprava i fi a sijskih izveštaja i prisustvuje u ište ju istih koji a je prošao 
propisa i rok čuva ja; utvrđuje predlog zahteva Mi istarstvu fi a sija za odo re je fiskal og 
defi ita iz ad  posto tekućih prihoda; odo rava potpiso  po potre i reše ja i druga akta koje 
Odelje je do osi u uprav o  postupku; stara se o ažurira ju poreske baze i sveobuhvatnosti 

poreskih obveznika; preuzimanju podataka od drugih organa, organizacija, ustanova i nivoa 

vlasti; stara se o lagovre e o  utvrđiva ju poreskih o aveza; koordi ira, orga izuje i 
ko troliše redov ost ka elarijske i tere ske ko trole; preduzima mera radi naplate poreskog 

duga; izrađuje, proverava i vrši o jedi java je lokal ih poreskih izveštaja; odo rava zahteve za 
odlaga je plaća ja poreskog duga do određe og iz osa; odo rava lokal a poreska uprav a 
akta; stara se o ažur osti lokal og poreskog k jigovodstva i evide ija; pruža struč u po oć 
poreskim obveznicima; izdaje naloge za terensku kontrolu;  

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

8. Glavni kontista glavne knjige trezora 



Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika : ___ 

 

Opis posla: Obavlja poslove u osa udžeta odo re ih aproprija ija  i pro e a aproprija ija u 
raču ovodstve i progra ; vrši prije  i ko trolu k jigovodstve ih isprava, pripre a 
doku e ta iju za k jiže je i ko tira je aloga za direkt e koris ike; ažur o i ured o vodi 
glavnu knjigu trezora i po oć e k jige po svi  udžetski  klasifika ija a, vrši srav je ja sa 
po oć i  k jiga a; usklađuje evide ije sa udžetski  koris i i a, do avljači a i Upravo  
za trezor, vrši srav je je i usklađiva je a alitičkih evide ija sa do avljači a i kup ima i 

priprema nacrt IOS-a; pripre a fi a sijski izveštaj direkt ih koris ika; sastavlja ila se i 
izveštaje, pripre a završ i raču  ko solidova og raču a trezora lokal e vlasti; o avlja poslove 
evide tira je prihoda, pri a ja i izvrše ih pojedi ač ih rashoda i izdataka, promena na 

imovini, obavezama i izvorima finansiranja, evidentiranja odobrenih izmena i preusmeravanja 

aproprija ija; izrađuje izveštaje o ostvare i  prihodi a i izvrše i  rashodi a; sprovodi i ter e 
kontrolne postupke i procedure; inicira iz e e i ter ih raču ovodstve ih akata. 
Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

 

 

 

9. Likvidator  

Zvanje: Saradnik roj služ e ika: __ 

 

Opis posla: obavlja poslove evide tira ja i vođe ja registra zahteva za plaća je i tra sfer 
sredstava; evide tira vodi registre i vrši ko trolu raču a i ugovora direkt ih udžetskih 
koris ika; vrši raču sku, for al u i sušti sku proveru aterijal o-finansijske dokumentacije i 

raču ovodstve ih isprava; dostavlja ovlašće o  li u a overu ko trolisa u i potpisa u 
materijalno-finansijsku dokumentaciju; priprema naloga za prenos sredstava na osnovu Plana 

izvrše ja udžeta; vodi pose e po oć e evide ije; pripre a aloge za plaća ja i dostavlja ih 

Upravi za trezor i/ili vrši elektro ska plaća ja; stara se da sva plaća ja udu u skladu sa 
odo re i  aproprija ija a i utvrđe i  kvota a; vrši pre os podataka i doku e ta ije iz 
likvidature u fi a sijsko k jigovodstvo; vrši ko pletira je izvoda i dokumentacije na osnovu 

koje je izvrše o plaća je i vodi evide iju plaća ja po profaktura a, ugovori a o privre e i  i 
povre e i  poslovi a, o dati  ava si a; ko troliše doku e tova ost, prati i evide tira 
isplate po zaključe i  ugovori a.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 



osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studija a, od os o a studija a u traja ju do tri godi e, polože  držav i struč i ispit, 
aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i 

internet). 

 

 

10. K jigovođa  

Zvanje: Referent     roj služ e ika: ______ 

 

Opis posla: k jiži prihode i pri a ja, rashode i izdatake a os ovu fi a sijske doku e ta ije, 
o raču ava PDV i pripre a poreske prijave; o avlja fi a sijsko-knjigovodstvene poslove, 

poslove ko tira ja i vođe je po oć ih k jiga i evide ija za sve i direkt e udžetske koris ike 
kao i za udžetske fo dove i raču e pose ih a e a ; učestvuje u pripremi nacrta plana 

izvrše ja udžeta i predloga kvota; prati pri e u or ativa i sta darda troše ja i a e sko 
izvršava je odo re ih apropija ija; vodi evide iju sa odopri osa i sači java izveštaje o 
realiza iji; učestvuje u o itori gu ostvare ja i dikatora progra a, progra skih aktiv osti i 
projekata i evalua iji ostvare ja progra skih iljeva; pripre a periodič e, godiš je i druge 
izveštaje; učestvuje u sravnjenju i usklađiva ju a alitičkih evide ija sa do avljači a i drugi  
su jekti a iz svoje adlež osti, pripre a a rt IOS-a i učestvuje u srav je ju poslov ih k jiga 
trezora, po oć ih k jiga i po oć ih evide ija udžetskih koris ika iz svoje adlež osti i 
budžetskih fo dova i raču a pose ih a e a.  
 

Uslovi: sred je četvorogodiš je o razova je eko o skog s era, polože  držav i struč i ispit, 

aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i 
internet). 

 

 

11. A alitičar udžeta 

Zvanje: Samostalni savetnik      roj služ e ika : ___ 

 

Opis posla: Obavlja studijsko-a alitičke poslove; vrši projek ije prihoda, pri a ja, rashoda i 
izdataka udžeta i projek iju sufi ita od os o defi ita udžeta grada; pripre a a rt odluke o 
budžetu, dopu sko  udžetu i privre e o  fi a sira ju, uz poštova je jedi stve e udžetske 
klasifika ije; pripre a a rt Uputstva za pripre u udžeta; pri e juje strategiju razvoja 
opšti e i pla a kapital ih i vesti ija; daje s er i e udžetski  koris i i a pri pripremi i 

iz e a a fi a sijskih pla ova; a alizira i o e juje usaglaše ost predloga fi a sijskih pla ova 
sa uputstvo ; daje išljše je o usaglaše osti o i o  sredstava li iti a  iz uputstva za 
prire u udžeta; o e juje usaglaše ost predloga fi a sijskih planova sa strategijom razvoja 

opšti e, pla o  kapital ih i vesti ija i drugi  strateški , sektorski  i ak io i  pla ovi a; 
predlaže iz ose aproprija ija; učestvuje u pripre i a rta odluka koje se od ose a lokal e 
jav e prihode, akata većeg stepe a slože osti za potre e orga a opšti e; pripre a i učestvuje 
u pro esu uključe ja jav osti u udžetski pro es; pripre a a rte o avešte ja o odo re i  
raspoloživi  aproprija ija a i dostavlja odo re a o avešte ja udžetski  koris i i a; 
priprema akte za prome u aproprija ija u toku godi e; predlaže privre e u o ustavu izvrše ja 



udžeta i pripre a a rt odgovarajućeg akta; pripre a a rt predloga za do oše je reše ja o 
korišće ju udžetske rezerve; koordi ira pro es fi a sijskog pla ira ja; izrađuje a rt išljenja 

pro e u  o to e da li predlože i akti povećavaju ili s a juju udžetske prihode ili rashode 
fi a sijski efekti , koje je o avez i sastav i deo akata koje usvaja Skupšti a opšti e; pripre a 
a rt izveštaj o ostvare i  prihodi a i pri a ji a; učestvuje u pripremi predloga kvota i 

razmatra zahtev za izmenu kvote i prigovore na odobrene kvote; razmatra predloge planova 

izvrše ja udžeta direkt ih i i direkt ih udžetskih koris ika i u sarad ji sa poslovi a trezora 
pripre a a rt Pla a izvrše ja udžeta; evide tira zahteve za preuzi a je o aveza; vrši i ter e 
kontrolne postupke u vidu preventivne kontole pri planiranju, kao i kontrolne postupke u 

ostvare ju prihoda i pri a ja i ko trolu a e skog troše ja udžetskih sredstava; vodi registar 
i ko troliše zahteve za preuzi a je o aveza; učestvuje u održava ju fi a sijskog i for a io og 
siste a; učestvuje u usklađiva ju fi a sijskih i pla ova jav ih a avki; usklađuje fi a sijske 
pla ove direkt ih i i direkt ih udžetskih koris ika; daje preporuke koris i i a u vezi udžeta; 
vrši dugoroč e projek ije i si ula ije jav og duga; pripre a predloga fiskal ih politika; pla ira i 
prati realiza iju podsti aja, jav ih i vesti ija iz udžeta i do a ija; izraču ava i prati i dikatore 
fi a sijske sta il osti opšti e; pripre a predloge era za fiskal u održivost udžeta i 
ostvariva ja ušteda i ra io aliza ije rashoda i izdataka; učestvuje u o itori gu ostvare ja 
i dikatora progra a, progra skih aktiv osti i projekata; učestvuje u evalua iji ostvare ja 
programskih ciljeva. 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, najmanje 

pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  

 

 

12. Materijalno-finansijsko knjigovodstvo osnovnih sredstava 

Zva je: Viši refere t roj služ e ika : __ 

 

Opis posla: vodi po oć e k jige os ov ih sredstava i a alitičku evide iju os ov ih sredstava; 
vodi materijalno - fi a sijsko k jigovodstvo i vrši hro ološko odlaga je za arhivira je elokup e 
dokumentacije u vezi sa finansijsko- aterijal i  poslova je  iz svoje adlež osti; vrši 
kvartalno i godiš je usaglašava je glav e k jige sa po oć i  k jiga a i evide ija a; 
učestvuje u izradi završ og raču a; vodi evide iju ugovora o zakupu i vrši fakturisa je zakupa i 
drugih usluga koje vrši opšti ska uprava; vrši revaloriza iju ugovor ih o aveza i o račun 

a ortiza ije i revaloriza ije os ov ih sredstava;  vodi zaduže je i razduže je koris ika po 
reversi a i evide iju HTZ opre e; vrši usklađiva je sta ja i ovi e sa stvar i  sta je  a 
os ovu popisa; predlaže rashode, rashodova je i ovi e i otpis os ov ih sredstava. 

 

Uslovi: sred je četvorogodiš je o razova je eko o skog s era, polože  držav i struč i ispit, 
aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i 

internet). 



  

 

13. O raču  plata, ak ada i drugih lič ih prihoda i poslovi blagajne 

Zva je: Viši refere t roj služ e ika: ___ 

 

Opis posla: vodi registar zaposle ih; vrši ko trolu isprav osti doku e ta ije; pripre a 
potre u doku e ta iju i vrši o raču  zarada, prevoza, ak ada, otpre i a i drugih lič ih 
primanja; izrađuje plat e spiskove i vodi evide iju isplaće ih zarada; sastavlja i pod osi 

izveštaje o isplaće i  zarada a i statističke izveštaje i ostale o ra e koji se od ose a zarade; 
vrši o raču  i o ustavu kredita, je stava i drugih o ustava za zaposle e i vodi evidencije 

o ustava i je stava; izdaje potvrde o zarada a; pripre a o ras e  M  i dostavlja adlež o  
orga u;  vodi evide iju i o raču  put ih aloga za služ e a putova ja u ze lji i i ostra stvu, 
isplatu put ih raču a i drugih gotovi skih plaća ja a jih ovča ih iz osa; vodi d ev ik i 
a alitiku lagaj e i sastavlja lagaj ičke izveštaje; vrši uplatu aplaće ih lokal ih 
ad i istrativ ih taksi i drugih lokal ih jav ih prihoda a propisa e raču e; 
  

Uslovi: sred je četvorogodiš je o razova je eko o skog s era, polože  držav i struč i ispit, 
aj a je pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i 

internet). 

 

 

14. Normativno - prav i poslovi u  o lasti pripre e i izvrše ja udžeta 

Zvanje: Samostalni savetnik broj služ e ika : ___ 

 

Opis posla: pripre a a rte opštih i pojedi ač ih akata u o lasti pripre e i izvrše ja udžeta, 
jav og zaduživa ja, raču ovodstva, udžetskog i trezorskog poslova ja; prati usklađe ost 
normativnih akata iz delokruga Odeljenja sa pozitivni  propisi a; o e juje i daje išlje je o 
prav oj os ova osti predlože ih rashoda i izdataka u pro esu pripre e udžeta i re ala sa; 
učestvuje u a alizi predloga fi a sijskih pla ova; pripre a išlje je o zahtevi a za 
fi a sira je; učestvuje u izradi o razlože ja odluka i drugih akata iz adlež osti Odelje ja; daje 

išlje je a akte koji a se preuzi aju o aveze; učestvuje u sastavlja ju ugovora; prati, 
a alizira i proučava ovu zako sku regulativu iz o lasti udžetskog siste a i fi a sira ja jav og 
sektora.  

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultu, polože  držav i struč i ispit, najmanje tri 

godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

15. Služ e ik za jav e a avke  



Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika___  
 

Opis poslova: učestvuje u pripre i pla a jav ih a avki i jegovo  usaglašava ju sa 
fi a sijski  pla o  od os o odo re i  raspoloživi  aproprija ija a; o avlja poslove 
sprovođe ja postupaka jav ih a avki; pripre a odluke o pokreta ju postupka jav ih a avki; 
predlaže kriteriju e za iz or ajpovolj ije po ude; učestvuje u pripre i odela ugovora; 
prikuplja po ude  u koordi a iji sa Ko isijo  za jav e a avke; učestvuje u radu Ko isije za 
jav e a avke kada je propisa o da je čla  služ e ik za jav e a avke; dostavlja o avešte ja o 
dodeli ugovora o jav i  a avka a svi  po uđači a; dostavlja udžetsko  koris iku 
pri erak odluke o pokreta ju postupka, zapis ik o otvara ju po uda, izveštaj o struč oj o e i 
po uda, izveštaj o dodeli ugovora i odel ugovora po uđača koji je iza ra ; učestvuje u 
pripre i ko ač ih ugovora o jav i  a avka a i kopiju ugovora dostavlja udžetsko  
koris iku; vrši o javljiva je akata a portalu jav ih a avki; vrši proveru i ispitiva je tržišta za 
pred et u jav u a avku; pripre a izveštaje o sprovedenim postupcima; prima trebovanja za 

jav e a avke i upoređuje tre ova ja sa ugovori a i spe ifika ija a; ko pletira fi a sijsku 
doku e ta iju i dostavlja je likvidaturi; prati izvrše je jav ih a avki u skladu sa zaključe i  
ugovorima; vodi evidenciju o jav i  a avka a i vrši arhivira je doku e ta ije; u postup i a 
javnih nabavki obavlja sve administrativno-teh ičke poslove za Ko isiju; 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, li e a za jav e a avke, poz ava je rada a raču aru MS 
Office paket i internet). 

 

 

16. Kancelarijski poslovi  

Zva je: Viši refere t roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: preuzi a poštu preko dostav e k jige od pisar i e; dostavlja pri lje e 
pred ete, pod eske i drugu poštu rukovodio u Odelje ja a pregled i raspoređiva je; 
evide tira pred ete u i ter e dostav e k jige i vrši uručiva je izvršio i a a o radu; vrši 
prijem pred eta iz i ter ih dostav ih k jiga radi arhivira ja; razdužuje oko ča e pred ete u 
jedi stve oj dostav oj k jizi i iste upućuje pisar i i radi arhivira ja; vodi po oć e evide ije 
pri lje ih pred eta; vrši ekspedi iju pošte upisiva je  u k jigu radi dostave, prima i 

raspoređuje dostav i e; daje o avešte ja poreski  o vez i i a o sta ju jihove poreske 
o aveze i druga o avešte ja od z ačaja za ispu je je poreske o aveze; vrši prije , u os i 
o radu podataka iz poreskih i drugih prijava; vrši prije , o radu i evidenciju zahteva za 

prek jižava je, povraćaj i izdaje uvere ja o poda i a iz poreskog raču ovodstva lokal ih jav ih 
prihoda; proverava ispravnosti knjigovodstvenih dokumenta; vodi jedinstveno poresko 

k jigovodstvo; vodi evide iju utvrđe ih poreskih o aveza; k jiži uplate poreskih o vez ika; 



izrađuje poreski završ i raču ; pripre a i for a ije i izveštaje za potre e lokal e sa ouprave i 
adlež ih repu ličkih orga a; o avlja i druge ad i istrativ o-teh ičke poslove za potre e 

Odeljenja; 

 

Uslovi: steče o sred je o razova je društve og ili eko o skog s era u četvorogodiš je  
traja j, polože  držav i struč i ispit, aj a je pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je 
rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

17. Poslovi utvrđiva ja lokal ih jav ih prihoda 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis posla: vrši prije , o radu ko trolu i u os podataka iz poreskih prijava; vrši pripre e za 
lagovre e o i zako ito utvrđiva je lokal ih jav ih prihoda; pripre a poreski akt koji  se 

usta ovljava pojedi ač a poreska o aveza i određuje poreski o vez ik, poreska os ovi a i 
iz os poreske o aveze; preduzi a rad je i aktiv osti eophod e za utvrđiva je či je ič og 
sta ja radi utvrđiva ja lokal ih jav ih prihoda; određuje isprave i dokaze, rok, esto i ači  
dostave a uvid i proveru radi utvrđiva ja či je ič og sta ja; o avlja uviđaj radi utvrđiva ja ili 
razjaš je ja či je i a od z ačaja za oporeziva je i sastavlja zapis ik o o avlje o  uviđaju sa 
nalazima i primedbama poreskog obveznika, kao i razlozima za evenutalno odbijanje 

potpisiva ja zapis ika; pripre a a rta poreskih uprav ih akata; izrada poreskog reše ja a 
os ovu podataka iz poslov ih k jiga i evide ija poreskog o vez ika, či je ič og sta ja 
utvrđe og u postupku ko role i evide ija a lokal e poreske uprave; proverava poresku bazu 

pre šta pa ja reše ja lokal ih jav ih prihoda; pripre a a rt reše ja lokal ih jav ih prihoda; 
prati dostavlja je poreskih reše ja, vodi evide iju o toku dostavlja ja i stara se o adekvat o  
pripajanju dokaza o dostavi odgovarajuće  poresko  pred etu; pripre a i dostavlja jav osti 
oglas koji  o aveštava poreske o vez ike o i deksu revaloriza ije i da u dospeća lokal og 
jav og prihoda; pripre a privre e o poresko reše je a os ovu do tada utvrđe og 
či je ič og sta ja i poresko reše je za ko ač o utvrđiva je poreza či e ukida privre e o 
reše je; pruža struč u po oć poreski  o vez i i a; izrađuje  etodološka uputstava za 
utvrđiva je o aveza po os ovu lokal ih jav ih prihoda; pod osi zahteve za pokretanje 

prekršaj og postupka za epod oše je poreske prijave; pripre a si ula ije i a alize koje služe 
za izradu odluka koje do osi Opšti sko veće i Skupšti a opšti e; pripre a izveštaje o utvrđe i  
lokalnim javnim prihodima. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studijama, master strukovnim studijama, specijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godine radnog iskustva u struci, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 



18. Poreski inspektor kancelarijske kontrole 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: vrši pripre u godiš jeg pla a ko trole vodeći raču a o efikas osti aplate; 
proverava zakonitost u radu i pravilnost ispunjavanja poreskih obaveza od strane poreskih 

o vez ika; proverava tač ost, potpu ost i usklađe ost sa zako o , od os o drugi  propiso  
podataka iskaza ih u poreskoj prijavi i drugi  akti a o vez ika upoređiva je  sa poda i a iz 
poreskog raču ovodstva i drugih služ e ih evide ija koje vodi lokal a poreska uprava, 

aročito proveravajući ate atičku tač ost, for al u isprav ost i potpu ost poreske prijave i 

drugih dostavlje ih akata; do osi zaključak koji  alaže poresko  o vez iku otkla ja je 
greške, od os o dopu u prijave ili drugog akta; ažurira azu lokal ih poreskih jav ih prihoda; 
vrši proveru isprav osti k jigovodstve ih doku e ata pre k jiže ja, vrši u os k jiže je  
isprav ih k jigovodstve ih doku e ata, raz atra i pripre a odgovarajući akt po zahtevu za 
povraćaj i prek jižava je sredstava; vrši ko trolu i sprovođe je ruč ih aloga; pripre a izveštaj 
u vezi poreskog k jigovodstva, učestvuje u izradi poreskog završ og raču a; vrši izdava je 
poreskih uvere ja o poda i a iz poreskog k jigovodstva lokal ih jav ih prihoda; sači java 
zapis ik, raz atra pri ed e a zapis ik i sači java dopu ski zapis ik o ko troli; daje 
o avešte ja i savetuje poreske obveznike; 

 

 Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, polože  
ispit za i spektora, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 

 

 

19. Poreski inspektor terenske  kontrole 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: vrši pripre u godiš jeg pla a ko trole vodeći raču a o efikas osti aplate; 
proverava zakonitost u radu i pravilnost ispunjavanja poreskih obaveza od strane poreskih 

o vez ika; a os ovu aloga za ko trolu vrši tere sku ko trolu u poslov i  prostorija a 
poreskog o vez ika ili a drugo  estu u zavis osti od pred eta ko trole; vrši poslove 
ko trole zako itosti i pravil osti o raču ava ja i lagovre e osti plaća ja lokal ih jav ih 
prihoda; sači java zapis ik, raz atra pri ed e a zapis ik i sači java dopu ski zapisnik o 

kot roli; pripre a a rt reše ja za otkla ja je utvrđe ih epravil osti u postupku ko trole, 
ko troliše pod oše je poreskih prijava za utvrđiva je lokal ih jav ih prihoda reše je  i 
učestvuje u izradi a rta poreskog reše ja u tere skoj ko troli; učestvuje u izradi etodoloških 
uputstava u vezi tera ske  ko trole; učestvuje u opredeljiva ju zahteva za izradu, iz e u i 
dopu u softverskih podrški za poresku ko trolu lokal ih jav ih prihoda, pripre a izveštaje u 
vezi kontrole lokalnih javnih prihoda; daje o avešte ja i savetuje poreske o vez ike. 



 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, polože  
ispit za i spektora, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 

  

 

 

 

20. Poslovi naplate lokalnih javnih prihoda 

Zvanje: Savetnik broj služ e ika: ___ 

 

Opis posla: izrađuje pla ove redov e i pri ud e aplate; učestvuje u pripre i etodološkog 
uputstva koji  se propisuju pro edure aplate lokal ih jav ih prihoda; pripre a i šalje 
opomenu o vrsti i iznosu lokalnih javnih prihoda dospelih za aplatu; predlaže rukovodio u 
Odelje ja pred et pri ud e aplate;  do osi reše je o pri ud oj aplati; u skladu sa zako o  i 
opšti a akti a opšti e vrši uveća je poreskog duga a da  početka pri ud e aplate; sprovodi 
prinudnu naplatu lokalnih javnih prihoda a ovča i  sredstvi a poreskog o vez ika i zaradi, 
od os o ak adi zarade, od os o pe ziji; usta ovljava privre e e ere o ez eđe ja 
poreskog potraživa ja u pri ud oj aplati; pripre a akata o prekidu i o ustavi postupka 
prinudne naplate; vodi postupak po zahtevi a za odlaga je plaća ja poreskog duga i zahtevi a 
za otpis poreskog potraživa ja po os ovu zastarelosti; prijavljuje potraživa ja po os ovu jav ih 
prihoda u postupku stečaja; daje o avešte ja i pruža struč u po oć poreski  o vez i i a. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, ajmanje 

pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

21. Poreski izvršitelj  

Zvanje: Samostalni  savetnik                                     roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: učestvuje u izradi pla ova redov e i pri ud e aplate; sprovodi postupak pri ud e 
aplate; vrši uveća je poreskog duga a da  početka pri ud e aplate; pri avlja i for a ije o 

pokret i  stvari a i potraživa ji a poreskog o vez ika; vrši upis založ og prava u registre 

založ ih prava; u postupku odlučiva ja o odlaga ju plaća ja dugova og poreza vrši proveru 



datog sredstva o ez eđe ja pri ud e aplate i proveru vred osti iz osa  u od osu a visi u 
poreskog duga i daje predlog o iz oru predlože ih od os o dostup ih sredstava o ez eđe ja i 
proverava dokaze poreskog o vez ika da je o ez edio oda ra o sredstvo o ez eđe ja; 
priprema predlog akata kojima se po ištava sporazu , od os o ukida reše je; i pristupa 

aplati iz datog sredstava o ez eđe ja sla je  o avešte ja poreskom obvezniku ili prinudnom 

aplato ; stara se o to e da se od iju eve tual i zahtevi za odlaga je plaća ja dugova og 
poreza o vez i i a koji a su po ište i sporazu i, od os o uki uta reše ja; daje išlje je a 
zahtev poreskog obveznika koji je zaključio ugovor o fi a sijsko  restrukturira ju; vrši popis 
pokret ih stvari i epokret osti; pod osi zahtev adlež o  sudu za do oše je reše ja za 
dozvolu ulaska u stan ili druge prostorije; pribavlja dokaz o nepokretnosti koje su svojina 

poreskog obveznika od katastra nepokretnosti; podnosi zahtev za brisanje zaloge, odnosno 

hipoteke i o aveštava a ku i duž ika poreskog o vez ika i poreskog o vez ika o presta ku 
važe ja reše ja; vrši pro e u popisa ih stvari, sastavlja zapis ik o izvrše o  popisu i pro e i i 
oduzi a popisa e pokret e stvari; do osi zaključak po prigovoru; o aveštava pote ijal e 
vlas ike; učestvuje u određiva ju počet e vred osti epokret osti, pripre a reše je o 
utvrđe oj počet oj vred osti epokret osti;  do osi reše je po prigovoru; vrši zaplenu 

epokret osti koja ije upisa a u odgovarajući registar; učestvuje u prodaji epokret osti; 
do osi zaključak o određiva ju ači a prodaje, pripre a oglas o prodaji epokret osti; 
sastavlja zapisnik o javnom nadmetanju i toku neposredne pogodbe; pripre a reše je o prodaji 

epokret osti; pripre a reše je o pre osu epokret osti u svoji u grada i dostavlja ga 
poreskom obvezniku i katastru nepokretnosti; dostavlja dokaz o namirenju katastru sa nalogom 

da se hipoteka riše; o aveštava adlež i orga  da preuz e epokret ost u državi u; pruža 
struč u po oć poreski  o vez i i a. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, najmanje 

pet godina radnog iskustva u struci, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

22. Poslovi vođe ja postupka po prav o  leku 

Zvanje: Samostalni savetnik   roj služ e ika:  _____ 

 

Opis posla: vođe je prvostepe og postupka po izjavlje i  žal a a; do osi zaključak o 
od a iva ju edopušte e, e lagovre e e ili od eovlašće og li a izjavlje e žal e 
prvostepenom poreskom organu; razmatra navode iz žal e i o e juje da li je žal a opravda a, 
da li je  potre o sprovoditi ovo utvrđiva je či je i a, da li sprovede i postupak pri 
utvrđiva ju io epotpu ; po potre i vrši iz e u poreskog uprav og akta; stara se o 
poštova ju rokova za odlučiva je po žal i; do osi zaključak o o ustavlja ju postupka po žal i; 
do osi zaključak o privre e o  prekidu postupka po žal i do rešava ja prethod og pita ja; 
dostavlja akta drugostepenom poreskom organu, poreskom obvezniku i po potrebi sudu. 



 

Uslovi: steče o visoko o razovanje__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studijama, master strukovnim studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godina radnog iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
6.1.3. ODELJENJE ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM I GRAĐEVINARSTVO  I ZAŠTITU 

ŽIVOTNE SREDINE 

 

 

23. Rukovodilac Odeljenja  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:___ 

   

Opis posla: Rukovodi, orga izuje i pla ira rad Odelje ja, pruža struč a uputstva, koordi ira i 
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom 

obavljanju poslova u Odeljenju; pripre a predloge strateških doku e ata i prati sprovođe je 
strateško-planskih dokumenata iz delokruga Odeljenja; učestvuje u definisanju prioriteta za 

pla sko uređiva je a teritoriji jedi i e lokal e sa ouprave; stara se o u apređe ju rada i 
od osa pre a građa i a, preduzeći a i usta ova a; dava je odgovora, i for a ija i izveštaja 
o pita ji a iz rada Odelje ja; izrađuje i o ez eđuje izradu a rta i predloga opštih i drugih 
akata iz delokruga Odelje ja za adlež e orga e grada; učestvova je u radu orga a opšti e 
kada se raz atraju pita ja iz adlež osti Odelje ja; učestvuje u realiza iji projekata od i teresa 
za razvoj opšti e; pripre a akate iz delokruga odelje ja; vodi raču a o struč o  usavršava ju i 
osposo ljava ju zaposle ih; sarađuje sa drugi  odelje ji a u opšti skoj upravi. 
 

 Uslovi: steče o visoko obrazovanje__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studijama, master strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
   

 

24. Prostorni planer  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:___ 

Opis posla: obavlja poslove u vezi sa strateški  pla ira je , predlaga je   strateških i drugih 

pla skih akata o razvoju opšti e, progra a korišće ja prostora u skladu sa strateški  
pla ovi a, zaštito  prostora i uređe je  jav og prostora, praće je  pro e a i pro esa u 
prostoru, izrado  ur a ističkih a aliza, izrado  a alitičkih podloga za predlaganje prioriteta u 

izradi, iz e i i stavlja ju va  s age ur a ističke doku e ta ije, usaglašava je  pla skog 



razvoja i defi isa je  prioriteta za pla sko uređiva je a teritoriji jedi i e lokal e sa ouprave; 
priprema predloge za partnerske projekte sa sused i  opšti a a, okrugo , regio o  i 
projekte prekogra ič e sarad je; predlaže prioritete o pri avlja ju i opre a ju građevi skog 
ze ljišta; prati pro e e i pro esa u prostoru, pripre a prostor a istraživa ja, a alitičke 
podloge za predlaganje prioriteta u izradi, izmeni i stavljanju van snage planske dokumentacije;  

pruža podršku izradi progra a za izradu pla ova i pripre a odluke o izradi pla ova, 
koordi a iju, praće je rada i sarad ju sa osio i a izrade pla ova; vrši proveru usklađe osti 
planova u toku izrade sa pla ovi a šire prostor e eli e, zako o  i podzako ski  akti a; 
pregleda, proverava i pripre a a rte i predloge pla skih doku e ata; realizuje oglašava je i 
sprovođe je pro edure ra og jav og uvida i pripre a izveštaj o ra o  jav o  uvidu; dostavlja 

a struč u ko trolu, overu, izdava je ela orata pla skih doku e ata; pri avlja uslove jav ih 
preduzeća u fazi izrade pla ova, vodi i evide tira doku e ta iju i čuva atri e ela orata;  vrši 

o itori g i evalua iju strateških  i pla skih doku e ata;  sarađuje sa strukov i  
orga iza ija a, repu lički  i stitu ija a za prostor o pla ira je: sarađuje i  učestvuje u radu 
Ko isije za pla ove; praće je i sprovođe je eđu arod ih ko ve ija, deklara ija i sporazu a 
u o lasti prostor og pla ira ja i održivog razvoja; sprovodi postupak oglašava ja i  pro edure 
potvrđiva ja ur a ističkih projekata,  projekta pare ela ije/prepar ela ije, izrađiva ja a rta 
informacije o lokaciji, pri avlja ja uslova, saglas osti i išlje ja jav ih preduzeća i drugih 

adlež ih organa neophodnih za izradu lokacijskih uslova; sarađuje sa o rađivače  pla a; 
dostavlja o avešte ja adlež i  orga i a u postupku izrade pla ova; dostavlja stra ka a 
odgovore - stavove Ko isije za pla ove po ulože i  pri ed a a a pla  ili Ur a istički 
projekat u toku jav og uvida; sarađuje sa glav i  ur a isto , prikuplja i pripre a podatke i 
uslove za potre e izrade strateškog, prostor og ili ur a ističkog pla a i klasifikova je po 

aselje i  esti a; traži dopu u podatka, od os o uslova, dostavlja je podataka na dalju 

o radu; vodi evide ije o do eti  pla ovi a, jihovi  iz e a a i presta ku važe ja; sarađuje 
sa repu lički  i lokal i  jav i  ko u al i  preduzeći a, sao raćaj o  i spek ijo , MUP-

om, strukovnim organizacijama; priprema nacrt lokacijskih uslova; vrši uviđaj a tere u po 
pod eti  zahtevi a; o rađuje i for a ije o pojedi i  pred eti a; prikuplja podatke i 

dokumentaciju za izradu Programa za postavljanje privremenih objekata i ostalih programa u 

o lasti ur a iz a i uređe ja prostora; vodie e tralni registar planskih dokumenata; objavljuje 

pla ska doku e ta i ur a ističke projekte a i ter et stra i i adlež og orga a.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od osno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
   

 

25. Urbanista  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika: ___ 

  



Opis posla: predlaže strateške odluke o razvoju i uređe ju aselja a teritoriji opšti e; i i ira 
ur a ističko uređe je pojedi ih eli a, predlaže prioritete u pri avlja ju i opre a ju 
građevi skog ze ljišta, zaštiti prostora i uređiva ju jav og prostora; prati pro e e i pro ese u 

prostoru;  izrađuje ur a ističke a alize, izvode iz ur a ističkih pla ova, a alitičke podloge za 
predlaga je prioriteta u izradi; vrši iz e u i stavlja je va  s age ur a ističke doku e ta ije, 
izrađuje progra e za izradu pla ova i pripre a odluke o izradi planova; koordinira, prati rad i 

sarađuje sa osio i a izrade pla ova; proverava usklađe osti pla ova u toku izrade sa 
pla ovi a šire prostor e eli e, zako o  i podzako ski  akti a; pregleda, proverava i 
pripre a a rte i predloge ur a ističkih pla ova u postupku izrade i do oše ja, oglašava ja i 
sprovođe ja pro edure ra og jav og uvida i pripre a je izveštaja o ra o  jav o  uvidu; 
obavlja poslove u vezi sa pri avlja je  uslova jav ih preduzeća u fazi izrade pla ova, dostavlja 

a struč u ko trolu, overu, izdavanje elaborata planskih dokumenata, vođe je i evide tira je 
doku e ta ije i čuva atri e ela orata, o itori g i evalua iju ur a ističkih pla ova; 
ostvaruje sarad ju sa strukov i  orga iza ija a i učetvuje u pripre i i raspisiva ju 
ur a ističko-arhitekto skih ko kursa za prostore i o jekte z ačaj e za opšti u, sarađuje, a po 
potre i učetvuje u radu Ko isije za pla ove; o avlja poslove oglašava ja i sprovođe ja 
pro edure potvrđiva ja ur a ističkih projekata, izrađiva ja a rta i for a ije o loka iji, 
pri avlja ja uslova, saglas osti i išlje ja jav ih preduzeća i drugih adlež ih orga a 
neophodnih za izradu lokacijskih uslova; sarađuje sa o rađivače  pla a; dostavlja o avešte ja 

adlež i  orga i a u postupku izrade pla ova; dostavlja stra ka a odgovor-stav Komisije za 

pla ove po ulože i  pri ed a a a pla  ili Ur a istički projekat u toku jav og uvida; daje 
o avešte ja o a e i prostora i oguć osti grad je po zahtevi a stra aka, izrađuje 
o avešte ja o oguć osti par ela ije i prepar ela ije; prikuplja podatke i dokumentaciju za 

izradu Programa za postavljanje privremenih objekata i ostalih programa u oblasti urbanizma i 

uređe ja prostora. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

26.  Poslovi ozakonjenja objekata  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

       

Opis posla: pokreće postupak ozako je ja po služ e oj duž osti o aveštava stra ke o 
doku e ta iji eophod oj za sprovođe je postupka ozako je ja, pri avlja saglas osti za 
ozako je je o jekta od upravljača jav og do ra, od os o orga iza ije adlež e za zaštitu 
prirod ih, od os o kultur ih do ara, kao i od drugih i stitu ija čija saglas ost je eophod a za 
oko ča je postupka ozako je ja; sprovodi postupak ozako je ja u skladu sa zako o , izdaje 
uvere ja o pod eto  zahtevu i dostavlja o avešte ja adlež i  orga i a o podnetim 



zahtevi a; vodi ažur u evide iju o kreta ju pred eta od pod oše ja zahteva do arhivira ja; 
dostavlja pravos až a reše ja o ozako je ju Repu ličko  geodetsko  zavodu - služ i za 
katastar epokret osti i građevi skoj i spek iji; vodi prvostepe i uprav i postupak; ko troliše 
da li su reše i  i ovi sko-prav ih od osi; izrađuje a rt reše ja o ozako je ju o jekta i a rt 
zaključaka koje do osi u toku postupka ozako je ja; pripre a izveštaje o roju pod etih i 
reše ih pred eta kao i izveštaje veza e za ozakonjenje objekata; izrađuje potre e 
i for a ije, a alize i izveštaje; o javljuje spisak do etih reše ja a i ter et stra i i adlež og 
organa. 

 

 Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studijama, master strukovnim studijama, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godine radnog iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

27. Objedinjena procedura - Poslovi ko trole teh ičke doku e ta ije 

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika: ______ 
 

Opis poslova: proverava ispunjenost formalnih uslova za postupanje po zahtevu za izdavanje 

loka ijskih uslova, građevi ske dozvole, privre e e građevi ske dozvole, reše ja o odo re ju 
izvođe ja radova, upotre e dozvole, prijave radova, prijave završetka o jekta u 
ko struktiv o  s islu, prijave završetka izrade te elja, vrše je ko trole usklađe osti 
podataka avede ih u izvodu iz projekta za građevi sku dozvolu sa izdati  loka ijski  
uslovi a; ko troliše usklađe ost idej og reše ja sa zako o , pravil i i a i pla ski  
doku e to ; vrši ko trolu usklađe osti idej og projekta sa zakonom, pravilnikom, planskim 

doku e to  i loka ijski  uslovi a ukoliko su izdati; izrađuje a rte loka ijskih uslova, 
ko troliše pod etu doku e ta iju uz zahtev za iz e u reše ja o građevi skoj dozvoli i iz e u 
loka ijskih uslova; ko troliše teh ičke dokumentacije podnete uz zahtev za izdavanje 

privre e e građevi ske dozvole; učetvuje u izradi a aliza, i for a ija i izveštaja iz svog 
delokruga rada; pri avlja prepis lista epokret osti i kopije pla a od adlež e služ e RGZ, 
uslove za projektovanje i priključe je od i ao a jav ih ovlašće ja, podatke o visi i dopri osa za 
uređe je građevi skog ze ljišta i eophod u doku e ta iju po služ e oj duž osti; ko troliše 
usklađe ost izgrađe ih te elja sa izdato  građevi sko  dozvolo , izdaje potvrde o prije u 
izjave o završetku izrade te elja, pri avlja podatke o visi i dopri osa za uređe je građevi skog 
ze ljišta; ostvaruje sarad ju sa jav i  preduzeći a i drugi  i ao i a jav ih ovlašće ja; 
ko troliše Idej o reše je kod potvrđiva ja Ur a ističkog projekta, ide tifikacije katastarskih 

par ela i o uhvata gra i a istih a os ovu podataka iz katastarskih i drugih pla ova; učestvuje u 
postupku potvrđiva ja ur a ističkih projekata; ko troliše usklađe ost sa zako o , pla o  i 
podzako ski  akti a i potvrđuje projekte par elacije i preparcelacije; izdaje uverenje da se 

katastarska par ela alazi ili e alazi u gra i a a građevi skog reo a. 



Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz nauč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

28. Objedinjena procedura-upravno-pravni poslovi 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis poslova: proverave ispunjenost formalnih uslova za postupanje po zahtevu za izdavanje 

loka ijskih uslova, građevi ske dozvole, privre e e građevi ske dozvole, reše ja o odo re ju 
izvođe ja radova, upotre e dozvole, prijave radova, prijave završetka o jekta u 
konstruktiv o  s islu, prijave završetka izrade te elja,  izrađiva je a rta građevi ske 
dozvole, reše ja o odo re ju izvođe ja radova i upotre e dozvole; učestvuje u izradi a aliza, 
i for a ija i izveštaja iz svog delokruga rada, proverava ispu je ost i ovi sko-pravnih uslova 

za izdava je građevi ske dozvole; o javljuje a i ter et stra i adlež og orga a zaključke o 
od a iva ju zahteva; vodi prvostepe i uprav i postupak, prosleđuje potvrde Ko isije za 
teh ički pregled o jekta o pušta ju o jekta u pro i rad građevi skoj i spek iji; izdaje uvere ja 
o starosti o jekata i uvere ja o etažira ju pose ih delova o jekata, potvrde da je izdata 
građevi ska i upotre a dozvola za o jekat, stavlja klauzulu pravos až osti, prosleđuje 
Projekat za izvođe je i Glav i projekat zaštite od požara a saglas ost MUP-u, sektoru 

protivpožar e zaštite; pri avlja podatke o visi i dopri osa za uređe je građevi skog ze ljišta, 
vodi Registar objedinjenih procedura, o ogućava dostup osti podataka o toku svakog 
pojedi ač og pred eta, o javljiva je loka ijskih uslova, građevi ske i upotre e dozvole, kao i 
reše ja u elektro sko  o liku pute  i ter eta; o ogućava Ce tral oj evide iji preuzi a je 
podataka, akata i doku e ta ije sadrža e u Registru;  i i ira pod oše je prijave za privred i 
prestup, od os o prekršaj e prijave, protiv  i ao a jav ih ovlašće ja i odgovor og li a i ao a 
jav ih ovlašće ja i preduzi a druge eophod e rad je za es eta o i pravil o fu k io isa je 
Registra; vodi prvostepe i uprav i postupak, dostavlja pravos až a rešenja – upotrebne 

dozvole RGZ Služ i za katastar epokret osti; izdaje potvrde i uvere ja  a zahtev star ke; 
priprema predlog odluka iz oblasti urabnizma i usaglašava sa zako i a, izrađuje potvrdu o 
prijavi radova i vestitora i prosleđuje građevi skoj i spek iji; o aveštava i vestitora ukoliko 

isu ispu je i zako ski uslovi za pod oše je prijave radova; prati propise iz o lasti ur a iz a. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 



  

29. Imovinsko - pravni poslovi  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis posla: Vodi postupak i pripre a reše ja o ko verziji, eksproprija iji, deeksproprija iji, 
ad i istrativ o  pre osu epokret osti; vodi postupak utvrđiva ja ze ljišta za redov u 
upotre u o jekta; vodi postupak i zaključuje sporazu e o ak adi za eksproprisa u 
nepokret ost; vodi postupak otuđe ja i dava ja u zakup građevi skog ze ljišta jav i  
oglašava je ; vodi postupak otuđe ja građevi skog ze ljišta eposred o  pogod o ; vodi 
postupak otkupa sta ova u svoji i opšti e; vodi postupak pri avlja ja eizgrađe og ze ljišta u 
jav oj svoji i; vodi postupak vraća ja ze ljišta, izuzi a ja ze ljišta koje je određe o kao jav o 
građevi sko; vodi postupka po ištava ja reše ja o izuzi a ju; pripre a reše je o utvrđiva ju 
prava korišće ja; vodi postupak po zahtevi a stra aka za vraća je seoskih utri a i paš jaka; 
pri a a zapis ik sporazu  o ak adi i o ez eđe ju druge epokret osti; postupa po 
za ol i a a drugih orga a; pripre a reše ja o utvrđiva ju prava korišće ja građevi skog 
ze ljišta ra iji  sopstve i i a; utvrđuje presta ak prava korišće ja ze ljišta; odlučuje po 
prigovori a stra aka; orga izuje uviđaj a tere u u sarad ji sa služ o  za katastar 

epokret osti; predlaže adlež i  orga i a do oše je odgovarajućih opštih i pojedi ač ih 
akata potrebnih za efikasniji rad na ovim poslovi a; pri avlja po služ e oj duž osti eophod u 
dokumentaciju; vodi prvostepeni upravni postupak; dostavlja upravna akta javnom 

pravo ra io u; pripre a zaključiva je sporazu a o ak adi; određuje veštače je; sarađuje sa 
Ko isijo  opšti e za otuđe je i dava je u zakup opšti skog ze ljišta; prikuplja po ude, vodi 
zapis ik a otvara ju po uda, pod osi zahteve služ i raču ovodstva za o raču  otkup e e e 
sta a, o aveštava stra ke o visi i otkup e e e i rokovi a otplate, pripre a ugovor i a eksa 
ugovora o otkupu stana, overava kod notara ugovor i aneks ugovora o otkupu stanova, 

dostavlja ugovor opšti sko  pravo ra ilaštvu; izdaje uvere ja o isplati otkup e e e sta a u 
elosti; izdaje overe e prepise reše ja o a io aliza iji o jekata i građevi skog ze ljišta; izdaje 

overe e prepise reše ja o oduzetoj i ovi i po os ovu agrar e refor e; izdaje overe e prepise 
reše ja postupajućeg orga a; vodi evide ije o kreta ju pred eta od pod oše ja zahteva do 
arhivira ja; pripre a a rt odluka i ugovora o korišće ju i raspolaganju imovinom; prikuplja 

doku e ta iju za upis i ovi e u odgovarajuće jav e registre; vodi jedi stve i registar 
epokret osti u jav oj svoji i lokal e sa opuprave; vodi i ažurira portfolija i ovi e u jav oj 

svojini JLS.  

 

Uslovi: steče o visoko o razovanje__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akademskim studijama, master strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 



30. Operativ i i pripre i poslovi korišće ja 
jav ih površi a 

 

      Zvanje: Saradnik roj služ e ika:___ 

Opis posla: O avlja poslove koji se od ose a korišće je jav ih površi a po zahtevi a prav ih i 
fizičkih li a; izdaje odo re ja za postavlja je privre e ih o jekata a jav oj površi i pre a 
Progra u postavlja ja privre e ih o jekata; utvrđuje visi u ko u al e i ad i istrativ e 
takse; pri avlja teh ičke uslove od adlež ih orga a i orga iza ija;  pri avlja po potre i 
saglas ost sao raćaj e poli ije z og iz e e reži a sao raćaja; do osi odo re ja za izvođe je 
radova i  vodi evidenciju o izdatim odobrenjima; u saradnji sa urbanistom, u izuzetnim 

situacijama, izdaje odo re ja za zauzi a je jav e površi e orga izova i  kultur i , 
sportskim, komercijalnim i drugim manifestacijama). 

 

Uslovi:  steče o visoko o razova je __________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz nauč e o lasti ____________________  na 

osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studija a, od os o a studija a u traja ju do tri godi e, polože  držav i struč i ispit, 
najmanje tri godine radnog iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i 
internet). 

  

 

31. Poslovi pro e e uti aja projekta a život u sredi u i praće je sta ja i 
zaštita i u apređe je život e sredi e 

 

 

Zvanje: Samostalni savetnik                                                              roj služ e ika:___   roj služ e ika:___

Opis posla: Vrši pregled i proveru doku e ta ije; sprovodi postupak i  pripre a reše ja o 
zahtevi a za odlučiva je o potre i pro e e uti aja projekata a život u sredi u, zahtevi a za 
određiva je o i a i sadržaja studija o pro e i uti aja projekata a život u sredi u,  zahtevima 

za dava je saglas osti a studije o pro e i uti aja projekata a život u sredi u ili pro e e 
uti aja zateče og sta ja; sprovodi postupak i pripre a reše ja o zahtevi a za ažurira je studije 
o proceni uticaja; organizuje  javni uvid, javnu prezentaciju i javnu raspravu o studiji o proceni 

uti aja i studiji zateče og sta ja projekata a život u sredi u; o ez eđuje učešće jav osti u 
odlučiva ju postupku pro e e uti aja; orga izuje rad i učestvuje u radu teh ičke ko isije za 
ocenu studije o proceni uti aja a žvot u sredi u; postupa u svojstvu zai teresova og orga a 
kod postupaka pro e e uti aja pred adlež i  orga i a auto o e pokraji e i i istarstva; 
vodi jav u k jigu o sprovede i  postup i a pro e e uti aja projekata a život u sredi u; 
određuje ere i uslove zaštite život e sredi e u pripre i izrade prostor ih i ur a ističkih 
pla ova; daje išlje je a odluke o izradi strateške pro e e uti aja pla ova, progra a, 
strategija i os ova a život u sredi u; vrši o e u izveštaja o strateškoj pro e i uticaja na 

život u sredi u; pripre a akt o dava ju saglas osti a izveštaj o strateškoj pro e i uti aja 
pla ova, progra a, strategija i os ova  a život u sredi u. Učestvuje u pripre i, do oše ju i 
realiza iji progra a zaštite život e sredi e, lokal ih ak ionih i sanacionih planova, kontroli i 

praće ju sta ja život e sredi e; predlaže i sprovodi preve tiv e i sa a io e ere za zaštitu 



život e sredi e; sarađuje sa udruže ji a i orga iza ija a ivil og društva; prati sprovođe je 
projekata iz o lasti život e sredi e koji se sufi a siraju iz udžetskih sredstava; sprovodi 
aktiv osti za jača je svesti o potre i zaštite život e sredi e; sarađuje sa struč i  i auč i  
orga iza ija a u ilju raz e e iskustava i i for a ija;  učestvuje u pripre i podataka za 
određiva je statusa ugrože e život e sredi e; utvrđuje prioritete za sa a iju i re edija iju; 
pri avlja saglas ost Mi istarstva a predlog akta koji  se određuje status ugrože e život e 
sredi e; pripre a godiš ji izveštaj o sta ju život e sredi e; dostavlja podatake Agenciji za 

izradu izveštaja o sta ju život e sredi e; redov o o aveštava jav ost o sta ju život e sredi e i 
dostavlja i for a ije a zahtev; učestvuje u izradi progra a korišće ja sredstava udžetskog 
fo da za zaštitu i u apređiva je život e sredi e ; učestvuje u izradi godiš jeg progra a zaštite 
ze ljišta; pripre a izveštaj o sprovođe ju era i aktiv osti utvrđe ih godiš ji  progra o  
zaštite ze ljišta; učestvuje u izradi  progra a o itori ga  ze ljišta; vodi azu podataka o 
sta ju i kvalitetu ze ljišta; dostavlja izveštaj  o itori ga ze ljišta Age iji; o aveštava jav ost 
o kvalitetu i sta ju ze ljišta; dostavlja podatake i i for a ije za potre e i for a io og 
siste a, prikuplja podatke, for ira i vodi lokal i registar izvora zagađiva ja; sprovodi postupak 

o e e prihvatljivosti i daje saglas ost a studije o e e prihvatljivosti u postup i a strateške 
pro e e i pro e e uti aja a život u sredi u; pripre a  akta o proglaše ju zaštiće ih područja; 
stara u o o javljiva ju odluka o zaštiće i  prirod i  do ri a u služ e i  glasili a i dostavlja 
odluke adlež i  orga i a i orga iza ija a; učestvuje u do oše ju progra a zaštite prirode; 
pripre a izveštaje o sta ju prirode a teritoriji JLS; učestvuje u do oše ju pla ova i progra a 
upravljanja prirodnim resursima i do ri a; učestvuje u postupku dava ja saglas osti a 
pla ove i godiš je progra e upravlja ja zaštiće i  područje ; predlaže opšte uslove zaštite, 

ači  podiza ja, održava ja i o ove u ište ih jav ih zele ih površi a; vodi podatke o jav i  
zele i  površinama. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

32. Poslovi izdava ja i tegrisa ih dozvola i drugih dozvola u o lasti zaštite 

život e sredi e  
Zvanje: Samostalni savetnik  broj služ e ika:___ ka___ 

 

Opis posla: Sprovodi postupak izdava ja dozvola za sakuplja je, tra sport, skladište je, 
tret a  i odlaga je i ert og i eopas og otpada a teritoriji opšti e; izdaje i tegral e dozvole 
operateru; izdaje potvrde o izuzimanju od obaveze pribavljanja dozvole za upravljanje 

otpadom; vodi evidencije o izdatim dozvolama i dostavlja podatake o izdatim dozvolama 

Age iji i i istarstvu; daje išlje ja u svojstvu zai teresova og orga a a zahtev i istarstva 
i adlež og orga a auto o e pokraji e u postupku izdava ja dozvola za upravljanje otpadom; 



učestvuje u izradi i sprovođe ju lokal og i regio al og pla a upravlja ja otpado ; pripre a 
a rt i tegrisa e dozvole; o aveštava orga e, orga iza ije i jav ost o postupku izdava ja 

integrisane dozvole; priprema akt o izdavanju integrisa e dozvole,  vrši reviziju izdatih 
integrisanih dozvola i reviziju uslova u integrisanoj dozvoli; vodi registar izdatih integrisanih 

dozvola; izdaje dozvole za o avlja je delat osti pro eta aročito opas ih he ikalija 
distributerima; izdaje dozvole  za korišće je aročito opas ih he ikalija; vodi evide iju o 
izdati  dozvola a i dostavlja podatke o izdati  dozvola a i istarstvu; učestvuje u izradi 
progra a ko trole kvaliteta vazduha i praće je kvaliteta vazduha kroz lokal u režu er ih 
stanica; dostavlja podatke o sta ju kvaliteta vazduha iz lokal e reže er ih sta i a Age iji; 
o javljuje podatake o kvalitetu vazduha  i preze tuje podataka jav osti; učestvuje u izradi pla a 
kvaliteta vazduha; izrađuje kratkoroč e ak io e pla ove; izdaje dozvole za rad ovoizgrađe i  
ili reko struisa i  sta io ar i  izvori a zagađiva ja; izdaje privre e o odo re je za rad; 
izdaje dozvole za rad u pogledu ispu je osti uslova zaštite vazduha  od zagađiva ja; o aveštava 
jav ost, orga e i orga iza ije o godiš je  kvalitetu vazduha; utvrđuje ere i uslove zaštite od 

uke, učestvuje u određiva ju akustič ih  zo a a teritoriji JLS i određuje ere za ra e i 
ogra iče ja; pripre a lokal i ak io i pla  zaštite od uke u život oj sredi i i stara je o 

jegovo  sprovođe ju; orga izuje sprovođe je o itori ga uke. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6.1.4.  ODELJENJE ZA KOMUNALNE I STAMBENE POSLOVE 

 

 

33. Rukovodilac Odeljenja  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:  

 

Opis posla: rukovodi, orga izuje i pla ira rad Odelje ja, pruža struč a uputstva, koordi ira i 
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom 

obavljanju poslova u Odeljenju; stara se o u apređe ju fu k io isa ja ko u al ih siste a; 



daje s er i e za izradu  ili prati  progra a poslova ja jav ih ko u al ih preduzeća; pripre a 
akte za poverava je o avlja ja ku a al ih delat osti; rada i od osa pre a građa i a, 
preduzeći a i usta ova a; pripre a odgovore a alize, i for a ije i izveštaje iz delokruga 
Odelje ja; izrađuje i o ez eđuje izradu a rta i predloga opštih i drugih akata iz delokruga 
Odelje ja; predlaže projekte od i teresa za razvoj opšti e; prati i predlaže u apređe je 
fu k io isa ja jav ih ko u al ih preduzeća i ko u al ih delat osti; sarađuje sa drugim 

odelje ji a u Opšti skoj upravi. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od osno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godina iskustva u struci, poznavanje rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

34. Poslovi e ergetskog e adžera  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

Opis posla:  Prikuplja i a alizira podatke o ači u korišće ja i količi e upotre lje e e ergije; 
pripre a Progra  e ergetske efikas osti o pla ira o  ači u ostvariva ja i veliči i pla ira og 
ilja uštede e ergije za period od aj a je  godi e; pripre a Pla  e ergetske efikas osti sa 
era a i aktiv osti a za jegovo sprovođe je koji se do osi a period od godi u da a;  

predlaže ere koje dopri ose efikas o  korišće ju e ergije; stara se o pripre i godiš jeg 
izveštaja o sprovede i  era a i aktiv osti a defi isa i  Pla o  i Progra o  e ergetske 
efikasnosti i preduzima i druge aktivnosti i mere propisane Zakonom o energetici, Zakonom o 

efikas o  korišće ju e ergije i drugi  podzako ski  akti a koja regulišu ovu ateriju; 
priprema kriterijume za raspisivanje konkursa za sufinasiranje mera energetske efikasnosti u 

zopšti arstvu; učestvuje u iz oru koris ika su ve ija, prati realiza iju odo re ih projekata i 
piše izveštaje o sprovede o  ko kursu. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

35. Struč o - teh ički poslovi upravlja ja i ovi o  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:___ 



 

Opis posla: vrši pro e u sta ja i ovi e opšti e; daje predloge za i vesti io o i tekuće 
održava je; prati realiza iju i vesti ija; učestvuje u pripre i pla a jav ih i vesti ija; izrađuje 
pred er i predraču  radova; pripre a a alize, i for a ije, izveštaje i druge struč e i a alitičke 
materijale  iz delokruga. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

36. Upravno-stambeni poslovi   

Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis posla: vodi uprav i postupak i pripre a reše ja i druge akte iz sta e o-komunalne 

o lasti; vodi uprav i postupak i pripre a a rt reše ja za iselje je esprav o uselje ih li a u 
sta ove i zajed ičke prostorije u sta e oj zgradi; vodi evide iju skupšti a sta ara stambenih 

zgrada a teritoriji lokal e sa ouprave; izdaje uvere ja o o razova ju skupšti e zgrade i iz oru 
predsedika. 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

37. Poslovi praće ja stanja stambenog prostora  

Zvanje: Referent roj služ e ika___ 

 

Opis posla: ko troliše ači  korišće ja sta e og prostora koji  raspolaže opšti a i 
građevi sko sta je sta ova i sta e ih zgrada; sarađuje sa adlež i  ko u al i  i jav i  
preduzeći a, i spek ijski  služ a a i drugi  adlež i  i stitu ija a; učestvuje u pri ud o  
iselje ju i vrši zapis ičku pri opredaju sta e og prostora.  
 



Uslovi: sred je o razova je društve og ili teh ičkog s era u četvorogodiš je  traja ju, 
polože  držav i struč i ispit, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a 
raču aru MS Office paket i internet). 

 

38. Poslovi izvrše ja u o lasti ur a iz a, građevi arstva i sta e o-komunalnim 

delatnostima 

Zvanje: Referent roj služ e ika___ 

 

Opis posla: orga izuje i stara se o izvrše ju izvrš ih ili ko ač ih reše ja iz o lasti ur a iz a, 
građevi arstva i sta e o-komunalnih delatnosti; neposredno organizuje i prisustvuje 

izvrše ju i sači java zapis ik; vodi potre e evide ije; sarađuje sa i spektori a, drugi  
orga i a i orga iza ija a u ilju efikas ijeg o avlja ja poslova; o aveštava eposredne 

izvršio e za izvrše je reše ja; po potre i o ez eđuje prisustvo poli ije kod  izvrše ja reše ja: 
uručuje stra ka a reše ja ili zaključke iz delokruga. 
 

Uslovi: sred je o razova je društve og ili teh ičkog s era u četvorogodiš je  traja ju, 
polože  držav i struč i ispit, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a 
raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

39. Poslovi praće ja rada jav ih preduzeća i struč i or ativ o-pravni poslovi u oblasti 

ko u al ih delat osti, e ergetike i sao raćaja 

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis posla: prati izvrše ja progra a poslova ja i kvaliteta izvrše ih usluga, a alizu rada JP i JKP 
čiji je os ivač opšti a, kao i drugih davao a ko u al ih usluga povere ih od stra e opšti e; 
sači java izveštaje i i for a ije o kreta ju e a ko u al ih proizvoda i usluga; daje išlje j a 
predlože u visi u e a ko u al ih usluga; pripre a a rt i predlog akata u skladu sa Zako o  
i akti a opšti e/opšti a; pripre a a alize izveštaja i i for a ije u vezi obavljanjem komunalne 

delat osti a području JLS; pripre a i prati realiza iju fi a sijskih pla ova JP i JKP iz ko u al e 
o lasti; o avlja poslove pripre e i izrade predloga propisa i drugih opštih akata; pripre a 
godiš je ugovore sa JKP; predlaže a rt era u slučaju pore ećaja u o lasti pruža ja 
komunalnih proizvoda i usluga. 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

40. Upravni poslovi u oblasti komunalnih delatnosti 



Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:___ 

   

Opis posla: izrađuje akte u o lasti uređe ja, razvoja i o avlja ja ko u al ih delat osti - 

snabdevanje vodom i toplotnom energijom, komunalni otpad, javni prevoz putnika u naseljima, 

čistoće i ko u al e higije e, prečišćava je i odvođe je otpad ih voda, gro lja i pogre e 
usluge, uli e, sao raćaj i e, putevi i druge jav e površi e, parkovi, zele e i rekrea io e 
površi e, parki g prostori, jav a rasveta, pija e, di ičarske usluge i zoo higije a; izrađuje 
reše ja za određiva je loka ije i uređe je prostora za sakuplja je s eća, od os o za s eštaj 
posuda za s eće vlas ika, zakupa a i koris ika sta ova, sta e ih o jekata, poslov ih 
o jekata i prostorija; vodi prvostepe i uprav i postupak u o lasti održava ja čistoće; izrađuje 
reše ja o raskopava ju jav ih površi a i ekshu a iji; prati ko plet u realiza iju poslova u 
o lasti održava ja ko u al e i frastrukture iz adlež osti Odelje ja; pripre a a alize, 
i for a ije i izveštaje iz o lasti ko u al e delat osti. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, najmanje 

pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

41. Poslovi u apređe ja e ergetske efikas osti  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: Učestvuje u izradi pla a e ergetske efikas osti na lokalnom nivou i njegovom 

sprovođe ju; utvrđuje potre e za e ergijo , raz atrajući postojeća i uduća aselja;  predlaže 
ači  o ez eđe ja eophod ih e ergetskih resursa, uz uvažava je potre a za ra io al o  

potroš jo  e ergije; prati pla ira u di a iku razvoja energetike i dostavlja potrebne podatke 

adlež i  držav i  orga i a iz ove o lasti. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________ ) 

na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

42. Poslovi teh ičkog regulisa ja i ez ed osti sao raćaja 



Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:___ 

Opis posla: O avlja poslove koji se od ose a orga iza iju i teh ičko regulisa je sao raćaja, 
ez ed ost sao raćaja i u apređe je reži a odvija ja sao raćaja; pripre a išlje je a 

pla ove teh ičkog regulisa ja sao raćaja, iz e u progra a rada se afora, postavlja je javne 

rasvete pod pose i  uslovi a; defi iše sao raćaj e uslove i izdaje saglas ost a ur a ističku i 
teh ičku doku e ta iju za sao raćaj i e i sao raćaj e o jekte; ostvaruje sarad ju sa 

adlež i  orga i a i preduzeći a a iz alaže ju sao raćaj o - teh ičkih i drugih reše ja za 
es eta o odvija je sao raćaja; prati  sta je ez ed osti sao raćaja u opšti i i predlaže ere 

za u apređe je ez ed osti sao raćaja; izrađuje predloge projekata, ela orate, aze podataka, 
standarde, mere i akcije iz oblasti bezbednosti sao raćaja.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 

 

 

 

 

 

6.1.5.   ODELJENJE ZA DRUŠTVENE DELATNOSTI 
 

43. Rukovodilac Odeljenja   

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:___ 

  

Opis posla: Rukovodi, orga izuje i pla ira rad Odelje ja, pruža struč a uputstva, koordi ira i 
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljnju 

poslova u Odeljenju; prati i analizira stanje u oblastima iz delokruga Odeljenja i predlaže i 
pla ira ere za u apređe je sta ja; stara se o pri e i zako a, strategija, strateških 
dokumenata i drugih propisa iz delokruga Odeljenja; prati rad savetodavnih i radnih tela iz 

o lasti društve e delat osti, usta ova čiji je os ivač JLS, sprovođe je projekata iz ovih o lasti, 
kao i razvoja intersektorskih usluga; koordinira rad na pripremi  izrade nacrta, odnosno 

predloga opštih i drugih akata iz delokruga Odelje ja; o jedi java i pripre a predloge 
fi a sijskih pla ova u postupku do oše ja odluke o udžetu i prati je o izvrše je; učestvuje u 
pripre i pla a jav ih a avki; rešava u prvostepe o  uprav o  postupku visokog ivoa 
slože osti uprav e pred ete iz delokruga Odelje ja, učestvuje u svojstvu izvestio a a 



sed i a a orga a opšti e; pripre a izveštaje i druge aterijale koji a se i for išu adlež i 
orga i o radu orga a i sta ju i pro le i a u društve oj delat osti; prati i odo rava 
o javljiva je i for a ija od jav og z ačaja iz o lasti društve ih delat osti; pripre a a alize, 
informacije i izveštaje iz delokruga Odelje ja. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  
 

   

44. Poslovi utvrđiva ja porodiljskih prava i prava a roditeljski i dečiji dodatak  
Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis poslova: vodi prvostepe i uprav i postupak i izrađuje prvostepe e uprav e akte o pravu 
na roditeljski dodatak, pravu na naknadu zarade za vreme porodiljskog odsustva i odsustva sa 

rada radi ege deteta i odsustva radi pose e ege deteta i prava a ak adu troškova boravka 

u predškolskoj usta ovi za de u ez roditeljskog stara ja i za de u o ete u u razvoju i prava a 
dečiji dodatak; pripre a odgovore po žal a a za potre e drugostepe og orga a; prikuplja 
či je i e i dokaze releva t e za izradu i vođe je postupka; vrši elektro sku o radu podataka po 
pose o  progra u utvrđe o  od stra e adlež og i istarstva za ostvariva je prava a 
roditeljski dodatak; za ostvariva je prava a dečiji dodatak vrši elektro sku o radu podataka po 
pose o  progra u utvrđe o  od stra e adlež og i istarstva; o avlja poslove u vezi sa 
vođe je  evide ije pred eta iz o lasti uprav og postupka; vodi odgovarajuće evide ije o 
ostvare i  pravi a; daje o avešte ja i i for a ije stra ka a.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studijama, master strukovnim studijama, specijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godine radnog iskustva u struci, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  
  

 

45. Finansijsko-raču ovodstve i poslovi u o lasti porodiljskih prava 

Zva je: Mlađi sarad ik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: obavlja finansijsko-raču ovodstve e poslove veza e za isplatu ak ade zarade za 
vreme porodiljskog odsustva, odsustva radi nege deteta i odsustva radi posebne nege deteta; 

vrši prije  i overu spiskova za isplatu ak ada zarade za zaposle e kod poslodav a, kao i 



prateće doku e ta ije koja se dostavlja uz isplat e spiskove; proverava isprav ost o raču a 
naknade zarade, poreza i doprinosa, kao i ukupan iznos za refundaciju sredstava poslodavcima; 

radi ko pleta  o raču  i isplatu ak ade zarade za porodilje koje samostalno obavljaju 

delat ost  koje e aju druge zaposle e; vodi evide iju koris ika kod kojih je izvrše a 
refu da ija sredstava i koris ika kod kojih je izvrše a isplata prava.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e oblasti u okviru 

obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studija a, od os o a studija a u traja ju do tri godi e, polože  držav i struč i ispit, završe  
priprav ički staž, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  
 

   

46. Poslovi prije a zahteva za ostvariva je porodiljskih prava i  prava a roditeljski i dečiji 
dodatak 

Zva je: Mlađi refere t broj služ e ika:___ 

 

Opis poslova: obavlja administrativno - teh ičke poslove koji su veza i za prije  zahteva i 
kontrole ispravnosti i kompletnosti dokumentacije koja se podnosi uz zahtev za ostvarivanje 

porodiljskih prava i prava a roditeljski i dečiji dodatak; pruža i for a ije stra ka a u vezi 
ostvariva ja porodiljskih prava i prava a roditeljski i dečiji dodatak; dostavlja pred ete u rad 
izvršio i a koji rešavaju o pravu; o avlja poslov veza e za ekspedi iju reše ja; o aveštava 
stra ke o izvrše i  isplatama prava od strane ministarstva; izdaje  standardne potvrde, 

uvere ja, doku e ta i izveštaja radi ostvariva ja prava zai teresova ih stra a.  
 

Uslovi: steče o sred je o razova je društve og ili eko o skog s era u četvorogodiš je  
traja ju, polože  držav i struč i ispit, završe  priprav ički staž, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet).  

   

 

47. Poslovi praće ja rada jav ih usta ova, usluga i aktiv osti u o lasti dečije, so ijal e, 
pri ar e zdravstve e zaštite i društve e rige o jav o  zdravlju 

Zvanje: Savetnik                                      roj služ e ika:___ 

 

Opis poslova: o avlja a alitičko-pla ske poslove u o lasti dečije, so ijal e i pri ar e 
zdravstve e zaštite i društve e rige o jav o  zdravlju; prati, a alizira i sprovodi propise iz 
dečije, so ijal e i pri ar e zdravstve e zaštite i društve e rige o jav o  zdravlju; prati stanje i 

realiza iju progra a rada i razvoja jav ih usta ova u o lasti dečije, so ijal e i pri ar e 
zdravstve e zaštite i društve e rige o jav o  zdravlju i kvalitetu, dostup osti i efikas osti 
usluga koje o e pružaju; prati i a alizira sta je u o lasti, proučava posledi e utvrđe og sta ja i 
predlaže i pla ira ere za u apređe je sta ja i rešava je ide tifikova ih pro le a; izrađuje 
i for a ije i izveštaje o utvrđe o  sta ju; i i ira odgovarajuće ere koje se od ose a 
po oljša je kvaliteta, efikas osti i dostupnosti usluga i izradu plana razvoja delatnosti u oblasti 

dečije, so ijal e i zdravstve e zaštite i društve e rige o jav o  zdravlju, od os o sprovođe ja 



utvrđe e politike u ovi  o lasti a; pripre a predlog fi a sijskog pla a u postupku do ošenja 

odluke o udžetu i prati jegovo izvrše je; prati reliza iju usvoje ih progra a i fi a sijskih 
pla ova udžetskih koris ika i koris ika koji sredstva iz udžeta realizuju u okviru progra a i 
projekata od javnog interesa u navedenim oblastima, kao i name sko troše je sredstava u ovoj 
o lasti; učestvuje u postupku za dodeljiva je sredstava za fi a sira je, od os o sufi asira je 
projekata i progra a u avede i  o lasti a; vrši o itori g realiza ije projekata i progra a iz 
delokruga rada koji se finansiraju ili sufi a siraju iz udžeta grada u o lasti iz delokruga; vodi 
postupak i prati realiza iju prava i usluga utvrđe ih odluka a orga a grada iz o lasti dečije, 
so ijal e i zdravstve e zaštite; ko troliše i overava tač ost k jigovodstve ih isprava a os ovu 

kojih se pod ose zahtevi za plaća je Odelje ju adlež o  za fi a sije; vrši ko trolu pla ira ih 
sredstava u udžetu u s islu odo rava ja i korek ije preuzetih o aveza od stra e jav ih 
ustanova; obavlja poslove koordinatora Saveta za zdravlje i interresorne komisije za procenu 

potre a za pruža je  dodat e o razov e, zdravstve e ili so ijal e podrške detetu i uče iku. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e oblasti ____________________ ) na 

osnovnim akademskim studijama  u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov im studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  
 

 

48. Poslovi utvrđiva ja prava a oračko-i validsku zaštitu 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: vodi prvostepe i uprav i postupak i izrađuje prvostepe e uprav e akte veza e za 
utvrđiva je prava a oračko-i validsku zaštitu; vrši elektro sku o radu podataka po 
pose o  progra u utvrđe o  od stra e adlež og i istarstva za ostvariva je prava a 
boračko-i validsku zaštitu koji podrazu eva stvara je lokal e aze podataka, izradu 
odgovarajućeg reše ja i dostavu podataka i istarstvu, kao i elektro ski prije  podataka od 

i istarstva; vodi odgovarajuće evide ije o ostvare i  pravi a; o avlja poslove vezane za 

utvrđiva je prava utvrđe ih Odluko  o dopu ski  pravi a voj ih i valida i porodi a palih 
ora a iz oruža ih ak ija posle . avgusta . godi e; prati jihovu realiza iju i fi a sira je; 

o avlja poslove veza e za reše je o kategorija a oso a sa i validitetom koja mogu da koriste 

pose o određe a parki g esta a jav i  parkirališti a.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama  u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  



   

 

49. Poslovi izvrše ja sa tekućih raču a iz o lasti  oračko- i validske zaštite 

Zvanje: Saradnik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: vodi odgovarajuće evide ije o ostvare i  pravi a iz o lasti oračko i validske 
zaštite; radi a poslovi a izvrše ja odluke o udžetu; obavlja poslove vezane za obradu, 

praće je i evide tira je pri a ja iz repu ličkog Trezora iz o lasti oračko i validske zaštite; 
pripre a podatke i i for a ije od z ačaja za uprav i postupak; o avlja poslove u vezi sa 
vođe je  evide ije pred eta iz o lasti uprav og postupka; sprovodi reše ja o pravi a voj ih 
lič ih i porodič ih  i valida, ivil ih i valida rata, koris ika eseč og ovča og pri a ja, 
oračkog dodatka i aterijal og o ez eđe ja, prati pri a ja i rashode; sprovodi prvostepe i 

postupak vezan za reše ja o kategorija a oso a sa i validiteto  koja ogu da koriste pose o 
određe a parki g esta a jav i  parkirališti a; daje o avešte ja i i for a ije stra ka a a 
os ovu evide ije o pri lje i , o rađe i  i ekspedova i  pred eti a.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studija a, od os o a studija a u traja ju do tri godi e, polože  držav i struč i ispit, 
aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i 

internet).  

 

 

50. Poslovi zaštite i ostvariva je lič ih i kolektiv ih prava a io al ih a ji a et ičkih grupa, 
izbeglih i prognanih lica 

Zvanje: Saradnik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: prati ostvariva je prava a io al ih a ji a i et ičkih grupa i predlaže ere u 
ilju jihovog po oljša ja; sarađuje sa orga iza ija a koje okupljaju a io al e a ji e i 

et ičke grupe i po aže jihov rad; pripre a i for a iju za izradu predloga fi a sijskog plana u 

postupku do oše ja odluke o udžetu za određe u udžetsku godi u u o lasti za koju je 
adleža  i prati jegovo izvrše je; prati realiza iju projekata koji se tiču a io al ih a ji a i 

et ičkih grupa, zako sku regulativu iz ovih o lasti i predlaže reše ja u vezi s ti ; sprovodi i prati 
sprovođe je akata orga a grada u okviru delokruga rad og esta; učestvuje u pla ira ju i 
pripremi odluka vezanih za ostvarivanje prava na evidentiranje, prikupljanje podataka, 

utvrđiva je statusa i položaja iz eglih i prog a ih li a, z ri java je i orga izova je s eštaja 
iz egli a i preduzi a je aktiv osti u ilju o ez eđiva ja povratka u ra ija pre ivališta iz eglih i 
prog a ih li a; izrađuje predlog progra a so ijal e zaštite so ijal o ugrože ih li a iso ijal e 
karte u saradnji sa Centrom za socijalni rad; ostvaruje saradnju sa Komesarijatom za izbeglice 

Republike Srbije, Crvenim krstom i drugim humanitarnim organizacijama; obavlja poslove koji 

se odnose na planiranje, pripremu, primenu i realizaciju lokalnih strateških doku e ata iz 
delokruga; učestvuje u izradi a rta projekata po o javlje i  ko kursi a repu ličkih i drugih 



udruže ja i orga iza ija iz delokruga; pripre a izveštaje o sprovođe ju strateških doku e ata; 
prati realizaciju projekata po prispelim donacijama. 

  

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studija a, od os o a studija a u traja ju do tri godi e, polože  držav i struč i ispit, završe  
priprav ički staž, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  
 

 

51. Koordinator za romska pitanja  

Zva je: Mlađi savet ik broj služ e ika___ 

 

Opis poslova:  pruža struč u podršku u razvoju i sprovođe ju postojećih i ovih politika i 
progra a i kluzije Ro a i Ro ki ja u skladu sa a io al i  i lokal i  strateški  okviro ; 
priprema delove elaborata, studija, programa, planova, projekata i pro e e u odgovarajućoj o lasti, 
kao i projekt e zadatke za odgovarajuću o last; prikuplja podatke i vrši a je slože e a alize 
podataka u ilju praće ja sta ja u releva t oj o lasti; pruža struč u podršku priliko  
određiva ja prioriteta u izradi godiš jih i višegodiš jih pla ova koji se od ose a u apređe je 
položaja Ro a; pospešuje sektorsku i eđusektorsku sarad ju orga izova je  koordi a io ih 
sastanaka u vezi sa planiranjem i sprovođe je  era uključiva ja Ro a i Ro ki ja sa 
predstavnicima lokalne samouprave i drugim relevantnim akterima; organizuje radionice i 

sasta ke a koji a se defi išu pita ja, pro le i ili potre e i dogovaraju i i ijative i ak ije ili 
učestvuje u ji a; uspostavlja sarad ju i ko u ika iju i pruža podršku lokal i  orga iza ija a 
ivil og društva koje se ave i kluzijo  Ro a i Ro ki ja a lokal o  ivou, kao i usta ova a 

u o lasti o razova ja, kulture i so ijal e zaštite; orga izuje i sprovodi posete ro ski  aseljima 

a teritoriji opšti e; o avlja poslove prikuplja ja i a alize podataka o so ioeko o ski  
potre a a lokal e ro ske zajed i e kao os ove za izradu i praće je lokal ih strateških 
dokumenata u vezi sa inkluzijom Roma i Romkinja (demografski podaci, socijalni status, podaci 

veza i za zapošljava je, so ijal u zaštitu, i dr. ; prati ostvariva je ak io og pla a i odo re ih 
projekata za so ijal o uključiva je Ro a i Ro ki ja; pripre a aterijale za sed i e Ko isije za 
praće je i i ple e ta iju Dekade Ro a; priprema materijale i vodi zapisnike za sednice radnih 

tela iz adlež osti rad og esta, kao i i for ativ e aterijale u vezi sa i kluzijo  Ro a; 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, završe  
priprav ički staž, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  

 

 

52. Poslovi praće ja i u apređe ja dostup osti, efikas osti i kvaliteta u o lasti o razova ja 



Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: o avlja a alitičko-planske poslove u oblasti obrazovanja; prati,  analizira stanje, 

vrši adzor i pla ira razvoj u o lasti predškolskog, os ov oškolskog, sred joškolskog 
o razova ja i o razova ja odraslih i predlaže ere za jihovo u apređe je; prati, proučava i 
sprovodi propise iz predškolskog, os ov og, sred jeg o razova ja i o razova ja odraslih iz 

adlež osti jedi i e lokal e sa ouprave; prati sta je i realiza iju progra a rada i razvoja 
ustanova u oblasti obrazovanja i kvaliteta, efikasnosti i dosupnosti usluga koje o e pružaju; 
prikuplja i for a ije i izrađuje izveštaje o utvrđe o  sta ju uz predlaga je odgovarajućih era 
za po oljša je kvaliteta i kva titeta usluga i pla  razvoj delat osti u o lasti o razova ja, 
od os o sprovođe ja utvrđe e politike u ovoj oblasti; priprema predlog finansijskog plana u 

postupku do oše ja odluke o udžetu i prati jegovo izvrše je iz avede ih o lasti; prati 
reliza iju usvoje ih fi a sijskih pla ova udžetskih koris ika i koris ika koji sredstva iz udžeta 
realizuju u okviru programa i projekata od javnog interesa u navedenoj oblasti, kao i namensko 

troše je sredstava u ovoj o lasti; ko troliše i overava tač ost k jigovodstve ih isprava a 
os ovu kojih se pod ose zahtevi za plaća je odelje ju adlež o  za fi a sije, vrši kontrolu 

pla a udžeta u s islu odo rava ja i korek ije preuzetih o aveza; izrađuje i for ativ o-

a alitičke aterijale za potre e orga e opšti e iz o lasti o razova ja; ostvaruje sarad ju sa 
usta ova a i i stitu ija a; vrši adzor ad sprovođe je  zako skih propisa i akata u toj 

o lasti; o avlja poslove u vezi upisa đaka u prvi razred os ov e škole, pripre a spiskove de e i 
pozive za zdravstve e preglede; vodi prvostepe i uprav i postupak, izrađuje prvostepe e 
upravne akte - postupak radi priznavanja prava u vezi stipe dira ja i kreditira ja uče ika i 
stude ata, kao i izdava je uvere ja za uče ičke i stude tske do ove i dr ; izrađuje predloge za 
prekršaj e prijave za odgovor a li a z og epohađa ja astave uče ika os ov e škole; vodi 
postupak i prati realiza iju prava i usluga utvrđe ih odluka a orga a opšti e iz o lasti 
obrazovanja.  

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 

osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  
 

 

53. Poslovi praće ja sta ja u o lasti kulture i jav og informisanja 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: prati, a alizira sta je, vrši adzor i pla ira razvoj u o lasti kulture i jav og 
i for isa ja, u skladu sa adlež osti a opšti e u kulturi i jav o  i for isa ju i predlaže ere 
za u apređe je; prati, analizira i sprovodi propise iz oblasti kulture i javnog informisanja; prati 

stanje i realizaciju programa rada i razvoja javnih ustanova u oblasti kulture i javnog 

i for isa ja i kvaliteta,dostup osti i efikas osti usluga koje o e pružaju; proučava posledice 



utvrđe og sta ja u ti  o lasti a i pripre a predloge era za rešava je ide tifikova ih 
pro le a; izrađuje i for a ije i izveštaje o utvrđe o  sta ju; predlaže ere koje se od ose a 
po oljša je kvaliteta, dostup osti i efikas osti usluga i sprovođe ja pla a razvoja delat osti u 
o lasti kulture i jav og i for isa ja, od os o sprovođe ja utvrđe e politike u ovi  o lasti a; 
pripre a predlog fi a sijskog pla a u postupku do oše ja odluke o udžetu i prati jegovo 
izvrše je; prati reliza iju usvoje ih fi a sijskih pla ova udžetskih koris ika i koris ika koji 
sredstva iz udžeta realizuju u okviru progra a i projekata od jav og i teresa u o lasti a 
kulture, jav og i for isa ja i kultur o a aterskog stvaralaštva, kao i a e sko troše je 
sredstava u ovi  o lasti a; ko troliše i overava tač ost k jigovodstve ih isprava a os ovu 
kojih se pod ose zahtevi za plaća je odelje ju adlež o  za fi a sije; učestvuje u postupku za 
dodeljivanje sredstava za finansiranje, odnosno sufinasiranje projekata i programa u navedenim 

o lasti a; vrši o itori g realiza ije projekata i progra a iz delokruga koji se fi a siraju ili 
sufi a siraju iz udžeta grada u o lasti kulture i jav og i for isa ja; sarađuje sa pojedi i a i 
institucijama iz amaterskog kulturno - u et ičkog stvaralaštva; o avlja poslove u vezi sa 
zaduž i a a i fo da ija a čiji je os ivač opšti a.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  
   

 

54. Poslovi u oblasti sporta  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis poslova: o avlja poslove u o lasti sporta koji su u adlež osti opšti e; prati i us erava rad 

sportskih klubova i teritorijalnog sportskog saveza i ostalih organizacija u obalasti sporta, 

prikuplja i evidentira podatke vezane za oblast sporta; prati i sprovodi propise iz oblasti sporta; 

pla ira razvoj i prati ostvariva je aktiv osti u o lasti sporta kroz izradu, sprovođe je, praće je, 
izveštava je i vred ova je progra a razvoja sporta; pripre a a rt finansijskog plana u 

postupku do oše ja odluke o udžetu i prati jegovo izvrše je; prati realiza iju usvoje ih 
progra a i fi a sijskih pla ova udžetskih koris ika i koris ika koji sredstva iz udžeta realizuju 
u okviru programa i projekata od javnog interesa u o lasti sporta; izrađuje i for ativ e i druge 

aterijale o sta ju razvoja sporta, školskog sporta i ostalih o lasti sporta, sta ju sportskih 
o jekata i sportskih klu ova; učestvuje u postupku za dodeljiva je sredstva za fi a sira je, 
odnosno sufina sira je sportskih progra a koji se fi a siraju iz udžeta; uređuje i vodi 
evide iju u o lasti sporta od z ačaja za opšti u; prati a e sko troše je sredstava u ovoj 
o lasti; ko troliše i overava tač ost k jigovodstve ih isprava a os ovu kojih se pod ose 

zahtevi za plaća je odelje ju adlež o  za fi a sije; vrši ko trolu pla a udžeta s aspekta 
odo rava ja i korek ije preuzetih o aveza; o avlja poslove u vezi sa zaduž i a a i fo da ija a 
čiji je os ivač lokal a sa ouprava.  



 

Uslovi: steče o visoko obrazovanje__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studijama, master strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  
  

 

55. Poslovi lokalne Kancelarije za mlade 

Zva je: Mlađi savet ik roj služ e ika:___ 

 

Opis poslova: Sprovodi i prati lokal u o ladi sku politiku i  i i ira izradu i prati sprovođe je 
LAP lokalne strategije za mlade; uspostavlja saradnju sa svim relevantnim partnerima 

o ladi ske politike koja se od osi a u režava je, ko u ika iju i koordi a iju; učestvuje u 

izradi lokal ih ak io ih pla ova, progra a i politika u saglas osti sa NSM, daje išlje je i prati 
jihovo ostvariva je; prati rad odgovor ih za rad sa ladi a i a e sko troše je sredstava; 

podstiče aktiviza  ladih ostvaruje ko u ika iju i sarad ju sa ladi a, udruže ji a ladih i 
za lade u ilju podsti a ja aktiviz a ladih i stvara uslove za učešće ladih u pro esi a 
do oše ja odluka; i i ira pripre u, pripre a i realizuje projekte i učešće opšti e u progra i a 
i projekti a za lade; daje išlje je o predlozi a projekata od z ačaja za lade koji se 
deli ič o ili potpu o fi a siraju iz udžeta opšti e; predlaže udžet za realiza iju LAP-a; 

sprovodi konkurs za realizaciju LAP-a; prati realiza iju i prikuplja izveštaje o realiza iji projekata 
od z ačaja za lade koji se deli ič o ili potpu o fi a siraju iz udžeta opšti e; o ez eđuje 
podršku u radu Saveta za lade i drugi  ko isija a i rad i  teli a grada; prati potre e 

ladih a alizo  tre dova sta ja i potre a, sprovodi istraživa ja o potre a a i pro lemima 

mladih u lokalnoj zajednici sa posebnim osvrtom na ranjive grupe mladih i stepenu i kvalitetu 

jihovog uključiva ja; vodi azu podataka o aktiv i  udruže ji a ladih i za lade, kao i 
neformalnim grupama u lokalnoj zajednici. 

  

Uslovi: steče o visoko obrazovanje__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studijama, master strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, završe  
priprav ički staž, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .  
   

 

56. Savet ik za zaštitu prava pa ije ata i prav e poslove 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 



Opis poslova:  stara se o zaštiti prava pa ije ata u skladu sa zako o ; postupa po pod eti  
prigovori a pa ije ata utvrđujući sve releva t e či je i e i okol osti; pruža potre e 
i for a ije i savete u vezi sa pravi a pa ije ata; sarađuje sa zdravstve i  usta ova a a 
teritoriji lokalne samouprave na primarnom nivou u postupanju po prigovorima pacijenata; 

sarađuje sa Saveto  za zdravlje; sači java izveštaje o radu a zaštiti prava pa ije ata; učestvuje 
u eduka ija a; učestvuje u realiza iji projekata u o lasti pri ar e zdravstve e zaštite i jav og 
zdravlja u kojima se lokalna samouprava pojavljuje kao nosilac ili partner; priprema analize, 

i for a ije i izveštaje iz delokruga. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
specijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i internet).  

 

 

57. Poslovi zbrinjavanja izbeglih i raseljenih lica  

Zva je: Mlađi sarad ik roj služ e ika___ 

Opis posla: Evide tira je, prikuplja je podataka, utvrđiva je statusa i položaja iz eglih i 
prog a ih li a; pruža podršku u sprovođe ju poslova z ri java ja i orga izova ja s eštaja 
iz egli a; učestvuje  u  aktiv osti a o ez eđiva ja povratka u ra ija pre ivališta izbeglih i 

prog a ih li a; pruža podršku u pripre i predloga progra a so ijal e zaštite so ijal o 
ugrože ih li a; pruža podršku u izradi so ijal e karte u sarad ji sa Ce tro  za so ijal i rad; 
sarađuje sa Ko esarijato  za iz egli e Repu like Sr ije, Crve i  krstom i drugim 

humanitarnim organizacijama, u cilju prikupljanja ili razmene informacija; 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je a os ov i  akade ski  studija a u o i u od aj a je 
180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri 

godi e, polože  držav i struč i ispit, završe  priprav ički staž, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

6.1.6.   ODELJENJE ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE 

 

 

58. Rukovodilac Odeljenja za inspekcijske poslove 

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: rukovodi, orga izuje i pla ira rad Odelje ja, pruža struč a uputstva, koordi ira i 
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljnju 

poslova u Odeljenju; vrši adzor ad pri e o  zako skih i drugih propisa i opštih akata;  prati i 
proučava sta je u svi  o lasti a i spek ijskog delova ja i daje predloge za preduzi a je 
odgovarajućih era; po potre i odlazi a tere  sa i spektori a;  usklađuje aktiv osti  i spek ijskih 

služ i;  pripre a izveštaje o radu Odelje ja za Skupšti u opšti e, Opšti sko veće i po potre i za 
organe autonomne pokrajine i Republike; pripre a a alize, i for a ije i izveštaje o sta ju u 
o lasti i spek ijskog adzora i predlaže ere za u apređe je rada; ostvaruje saradnju sa 

orga i a, i ao i a jav ih ovlašće ja, prav i  i fizički  li i a u ilju efikasnog obavljanja 

inpekcijskog nadzora; utvrđuje  operativ e pla ove rada Odelje ja i pripre a odgovore a 
predstavke i od or ička pita ja.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva a i spek ijski  poslovi a, poz ava je rada a raču aru MS Offi e 
paket i internet). 

  

 

59. Upravno - pravni poslovi u oblasti inspekcijskog nadzora 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: pripre a reše ja, u sarad ji sa i spektoro , po prigovoru, vodi  prvostepe i postupak; 
dostavlja spise pred eta po pod eti  zahtevi a; odlučuje o prekidu postupka; pripre a a rte 
reše ja a žal e gde je drugostepe i orga  Opšti sko veće; pripre a izveštaje i i for a ije. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 



četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

60. Građevi ski i spektor  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla:  vrši adzor ad pri e o  Zako a o pla ira ju i izgrad ji  i drugih propisa i opštih 
akata, sta darda, teh ičkih or ativa i or i kvaliteta, koji se od ose a projektova je, građe je i 
rekonstrukciju objekata  u visokogradnji, niskogradnji i gradnji drugih o jekata; vrši adzor ad 
izvođe je  pojedi ih građevi skih radova a ti  o jekti a; ko trolu građe ja o jekata a 
propisa  ači ;  pripre a reše ja i alaže ere i stara se za jihovo sprovođe je; sači java 
zapisnik o uklanjanju objekta odnosno njegovog dela koji dostavlja orga u adlež o  za 
poslove katastra nepokretnosti; pod osi zahteve za pokreta je prekršaj og postupka, od os o 
krivič e prijave i prijave za privred e prestupe; sarađuje sa repu lički  i spek ija a, ko u al o  
policijom i drugim organima i organizacijama u cilju efikasnijeg obavljanja nadzora; vodi evidencije 

propisa e za građevi sku i spek iju; pripre a izveštaje za Skupšti u opšti e, Opšti sko veće i 
adlež e repu ličke orga e; prikuplja podatke i prati i analizira stanje u oblasti svog delokruga. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, polože  
ispit za i spektora, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 

  

 

61. Građevi ski i spektor II  

Zvanje: Saradnik roj služ e ika___ 

  

(Alternativa za JLS koje e aju građevi skog i spektora sa VII - VSS) 

 

Opis poslova: vrši adzor ad pri e o  zako a i drugih propisa i opštih akata, sta darda, teh ičkih 
or ativa i or i kvaliteta, koji se od ose a projektova je, građe je i reko struk iju o jekata  u 

visokogradnji, niskogradnji i gradnji drugih objekata; a izvođe je pojedi ih građevi skih radova a 
ti  o jekti a i građe je o jekata a propisa  ači ; pripre a predlog reše ja, alaže ere i stara 
se za za jihovo sprovođe je; pod osi zahteve za pokreta je prekršaj og postupka, od os o 
krivič e prijave i prijave za privred e prestupe; sarađuje sa repu lički  i spek ija a, ko u al o  
policijom i drugim organima i organizacijama u cilju efikasnijeg obavljanja nadzorai sa; vodi 



evide ije propisa e za građevi sku i spek iju, radi izveštaje za Skupšti u opšti e, Opšti sko veće i 
adlež e repu ličke orga e.  

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________ ) 

na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim 

strukov i  studija a, od os o a studija a u traja ju do tri godi e, polože  držav i struč i 
ispit, polože  ispit za i spektora,  aj a je tri godi e rad og iskustva u struci, poznavanje rada 

a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

62. I spektor za zaštitu život e sredi e  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla:  vrši adzor ad pri e o  Zako a o zaštiti život e sredi e, Zako a o postupa ju sa 
otpad i  aterija a, Zako a o pro e i uti aja a život u sredi u, Zako a o i tegrisa o  
sprečava ju i ko troli zagađiva ja život e sredi e i učestvuje u izradi progra a Fo da za ekologiju; 
pripre a reše ja, alaže ere i stara se za jihovo sprovođe je; podnosi zahteve za pokretanje 

prekršaj og postupka, od os o krivič e prijave i prijave za privred i prestup;  sarađuje sa 
repu lički  i spek ija a i drugi  orga i a i orga iza ija a u ilju efikas ijeg o avlja ja 
inspekcijskog nadzora; vodi propisane evidencije za rad i spek ije;  pripre a  izveštaje za Skupšti u 
opšti e, Opšti sko veće i adlež e orga e auto o e pokraji e i orga e Repu lik je; o avlja i 
druge poslove utvrđe e zako o . 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e oblasti u okviru 

obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studijama, 

spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, polože  
ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 

 

 

63. Ko u al i i spektor za poslove trgovi e i zaštite potrošača 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: vrši i spek ijski adzor u o lasti trgovi e va  prodaj og o jekta, osi  dalji ske 
trgovi e; i spek ijski adzor ad isti a je  i pridržava je  rad og vre e a i isti a je  poslov og 
imena; u skladu sa ovlašće ji a pregleda poslovni prostor, odnosno prostor u kojem se obavlja 

trgovi ska delat ost i vozila; vrši uvid u poslov e k jige, evide ije, isprave, elektro ske doku e te 
kao i u drugu doku e ta iju u vezi sa o avlja je  trgovi e; vrši kopira je poslov ih k jiga, 
evidencija, isprava i elektronskih dokume ata, koje su pred et adzora; vrši  ide tifika iju li a koja 



o avljaju trgovi sku delat ost, pute  uvida u lič u ispravu ili drugu jav u ispravu sa fotografijo ; 
uzima pismene i usmene izjave lica koja obavljaju trgovinsku delatnost, odnosno svedoka ili 

služ e ih li a, kao i da poziva ova li a da daju izjave, o pita ji a od z ačaja za pred et adzora; 
fotografiše, vrši video-s i a je prostora u koje  se vrši adzor, od os o ro e i drugih pred eta 
koji su predmet nadzora;  uzima uzorke robe i drugih predmeta; prikuplja podatke relevantne za 

pred et adzora; alaži popis ro e, od os o evide iju pro eta; preduzi a druge rad je u skladu 
sa Zako o  o trgovi i, drugi  zako i a i podzako ski  akti a; vrši i spek ijski adzor u o lasti 
zaštite prava potrošača i preduzi a ere predviđe e Zako o  o zaštiti potrošača. 
  

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, polože  
pose a  struč i ispit za tržiš og i spektora, polože  ispit za i spektora, aj a je tri godi e 
rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

64. Komunalni inspektor I  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla:  vrši i spek ijski adzor ad zako itošću rada ko u al ih orga iza ija i postupaka 
građa a, preduzet ika i prav ih li a u pogledu pridržava ja zako a, drugih propisa i opštih akata; 
vrši adzor ad sprovođe je  propisa koji se od ose a koris ike i davao e komunalnih usluga u 

pogledu uslova i ači a korišće ja i dava ja usluga, uređiva ja i održava ja o jekata i jav ih 
površi a, prati jav u higije u, uređe je opšti e, jav ih zele ih površi a, jav e rasvete, s a deva je 

aselja vodo  i odvođe ja otpad ih voda, s a deva je električ o  i toplot o  e ergijo , 
iz oše je i depo ova je s eća, sahra jiva je, gro lja, kafilerije, di ičarske usluge, delat osti 
pija a, čistoću jav ih površi a, prodaju poljoprivred ih i drugih proizvoda va  pijač og prostora, 
raskopavanje uli a i drugih jav ih površi a, leplje je plakata a za ra je i  esti a i druge 
poslove ko u al e higije e; sarađuje sa ko u al i  redari a u održava ju higije e u opšti i; 
pripre a reše ja i stara se o jihovo  izvrše ju; pod osi prijave za prekršaje i preduzima mere za 

ukla ja je stvari i pred eta sa jav ih površi a. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, polože  
ispit za i spektora, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 



 

 

65. Komunalni inspektor II  

Zvanje: Saradnik roj služ e ika:___ 

  

Alternativa za JLS koje nemaju komunalnog  inspektora sa VII - VSS) 

  

Opis posla: vrši ispek ijski adzor ad zako itošću rada ko u al ih orga iza ija i postupaka 
građa a, preduzet ika i prav ih li a u pogledu pridržava ja zako a, drugih propisa i opštih akata; 

adzor ad sprovođe je  propisa koji se od ose a koris ike i davao e ko u al ih usluga u 
pogledu uslova i ači a korišće ja i dava ja usluga, uređiva ja i održava ja o jekata i jav ih 
površi a, prati jav u higije u, uređe je opšti e, jav ih zele ih površi a, jav e rasvete, s a deva je 

aselja vodo  i odvođe ja otpad ih voda, s a deva je električ o  i toplot o  e ergijo , 
iz oše je i depo ova je s eća, sahra jiva je, gro lja, kafilerije, di ičarske usluge, delat osti 
pija a, čistoću jav ih površi a, prodaju poljoprivred ih i drugih proizvoda va  pijač og prostora,  
raskopava je uli a i drugih jav ih površi a, leplje je plakata a za ra je i  esti a i druge 
poslove komunalne higijene; prikuplja podatke i prati i analizira stanje u oblasti svog delokruga;  

ostvaruje sarad ju sa drugi  služ e i  li i a ko u al i  redari a/ko u al o  poli ijo  u 
održava ju higije e u opšti i; stara se o izvrše ju do etih reše ja; preduzi a ere za ukla ja je 
stvari i predmeta sa javnih površi a.  
 

Uslovi:  steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim 

strukov i  studija a, od os o a studija a u traja ju do tri godi e, polože  držav i struč i 
ispit, polože  ispit za i spektora, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada 

a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

66. Inspektor za sao raćaj i puteve  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: vrši i spek ijski adzor ad izvršava je  zako a i drugih propisa a održava ju, zaštiti, 
izgrad ji i reko struk iji lokal ih i ekategorisa ih puteva i prati sta je sao raćaj ih z akoba na 

putevi a; izdaje reše ja i aloge za postavlja je vertikal e i horizo tal e sao raćaj e sig aliza ije, 
kao i za postavlja je elastič ih zaštit ih ograda, vrši i adzor ad pri e o  opšti skih odluka u 
koji a se reguliše sao raćaj i sao raćaj a sig aliza ija; izdaje dozvole za vrše ja istovara i utovara 
ro e iz otor ih vozila; sači java zapis ike o uviđaju i sasluša ju stra aka; preduzi a uprav e 

ere za koje je zako o  ovlašće ; do osi reše ja i i stara se o jihovo  sprovođe ju; predlaže 
mere za bez ed o odvija je sao raćaja; pod osi zahteve za pokreta je prekršaj og postupka, 
od os o krivič e prijave i prijave za privred i prestup;; sarađuje sa drugi  i spek ija a u ilju 
efikas ijeg vrše ja adzora; pripre a izveštaje za Skupšti u opšti e, Opšti sko veće i adlež e 
repu ličke orga e;  po potre i vrši i i spek ijski adzor ad zako itiošću u o avlja ju dru skog 



lokalnog prevoza i to: vanlinijskog prevoza putnika, linijskog i vanlinijskog prevoza stvari, prevoza za 

sopstvene potrebe lica i stvari i autotaksi prevoza. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, polože  
ispit za i spektora, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 

 

67. I spektor za dru ski sao raćaj  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla:  vrši i spek ijski adzor ad zako itošću u o avlja ju dru skog lokal og prevoza i 
to: vanlinijskog prevoza putnika, linijskog i vanlinijskog prevoza stvari, prevoza za sopstvene potrebe 

li a i stvari i autotaksi prevoza; pregleda vozila i ko troliše potre nu dokumentaciju za vozila, 

pregleda auto uska stajališta, ko troliše važeće redove vož je, ugovore o va li ijsko  prevozu sa 
spisko  put ika, otpre i e i spiskove rad ika u prevozu za sopstve e potre e; utvrđuje ide titet 
prevoznika, voznog osoblja i drugih odgovornih lica za obavljanje prevoza, kao i nadzor nad 

pri e o  opšti skih odluka u koji a se reguliše prevoz u dru sko  sao raćaju; sači java 
zapis ike o uviđaju i sasluša ju stra aka;  preduzi a uprav e ere za koje je zako o  ovlašće ; 
do osi reše je i i stara se o jihovo  sprovođe ju; pod osi zahteve za pokreta je prekršaj og 
postupka i prijave za privred i prestup; sarađuje sa drugi  i spek ija a u ilju efikas ijeg vrše ja 

adzora; radi izveštaje za Skupšti u opšti e, Opšti sko veće i adlež e repu ličke orga e; po 
potre i vrši i spek ijski adzor ad izvršava je  zako a i drugih propisa a održava ju, zaštiti, 
izgrad ji i reko struk iji lokal ih i ekategorisa ih puteva, adzor ad pri e o  opšti skih odluka 
u koji a se reguliše sao raćaj i sao raćaj a sig aliza ija;  izdaje dozvole za vrše je istovara i 
utovara robe iz motornih vozila. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________ ) 

na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, polože  
ispit za i spektora, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 

  



68. Prosvetni inspektor  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

  

Opis posla : vrši ko trolu postupa ja usta ove u pogledu pri e e zako a, drugih propisa i opštih 
akata, osi  ko trole koja se od osi a struč o-pedagošku proveru rada usta ove; vrši ko trolu 
ispunjenosti uslova za početak rada usta ove kao i za prošire je delat osti; preduzi a ere radi 
ostvariva ja prava i o aveza uče ika i roditelja, astav ika, vaspitača ili struč og sarad ika i 
direktora; ko troliše postupak upisa i po ištava ga ako je sprovede  suprot o zako u; ko troliše 
ispu je ost propisa ih uslova za sprovođe je ispita;  vrši pregled propisa e eide ije koju vodi 
usta ova; utvrđuje či je i e u postupku po ištava ja jav ih isprava koje izdaje škola; alaže 
otklanjanje nepravilnosti i nedostataka u određe o  roku; aređuje izvršava je propisa e ere 
ukoliko ije izvrše a; za ra juje sprovođe je rad ji u usta ovi koje su suprot e zako u; pod osi 
prijavu adlež o  orga u za krivič o delo, prekršaj i privred i prestup i o aveštava drugi orga  o 
potrebi preduzi a ja era za koje je adleža ; pripre a izveštaje o radu; o avlja i druge poslove u 
skladu sa zakonom i po nalogu rukovodioca  odeljenja. 

 

Uslovi:  

a) steče o visoko o razova je iz auč e o lasti prav e auke na osnovnim akademskim 

studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim studijama, master strukovnim 

studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, spe ijalistički  strukov i  studija a, 
od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je četiri godi e ili spe ijalistički  
studijama na fakultetu,  godi e rad og iskustva a poslovi a o razova ja i vaspita ja i polože  
struč i ispit za rad u orga i a držav e uprave ili za sekretara Usta ove, polože  ispit za 
inspektora. 

 b) steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o stručne oblasti u okviru obrazovno-

auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a  os ov i  
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, 

aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, spe ijalistički  
strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je četiri godi e ili 
spe ijalistički  studija a a fakultetu, najmanje 5 godina radnog iskustva u oblasti obrazovanja i 

vaspita ja i polože  struč i ispit u oblasti obrazovanja,  odnosno licencom za nastavnika, 

vaspitača i struč og sarad ika, polože  ispit za i spektora, najmanje tri godine radnog iskustva 

u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

69. Turistički i spektor  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla:   vrši poslove provere ispu je osti  propisa ih uslova za o avlja je delat osti i 
pruža je usluga uređe ih ovi  Zako o  o turiz u; utvrđuje ide titet zaposle ih kod privred ih 
društava, preduzet ika, drugog pravnog lica ili stranog pravnog lica, koja obavljaju delatnost i 

pružaju usluge predviđe e Zako o  o turiz u; utvrđuje ide titet li a koje o avlja ugostiteljsku 
delat ost u o jekti a do aće radi osti i seosko  turističko  do aći stvu; pregleda prostorije u 

koji a se o avlja delat ost i pružaju usluge; proverava ugovore, evide ije, isprave i drugu 



doku e ta iju potre u za utvrđiva je zako itosti poslova ja privred ih društava, preduzet ika ili 
ogra ka drugog do aćeg ili stra og prav og li a, kao i fizičkih li a koja o avljaju delat ost i pružaju 
usluge predviđe e Zako o  o turiz u; vrši uvid u ugovore fizičkih li a koja ugostiteljske usluge u 

do aćoj radi osti ili seoskom turističko  do aći stvu pružaju preko lokal e turističke 
organizacije, turističke agencije, privrednog ubjekta ili drugog pravnog lica registrovanog za 

o avlja je privred e; vrši proveru izdatog reše ja o razvrstava ju u kategoriju ugostiteljskih 
o jekata za s eštaj vrste kuća, apart a , so a i seosko turističko do aći stvo; proverava aplatu i 

uplatu oraviš e takse, uvido  u evide iju gostiju i drugu prateću doku e ta iju;  proverava 
isti a je i pridržava je propisa og rad og vre e a u ugostiteljski  o jekti a; proverava 
ispu je ost uslova i rokova usaglaše osti ugostiteljskih o jekata sa akto  opšti e o utvrđiva ju 
turističke zo e, turističke desti a ije i turističke loka ije prostor ih eli a ;  zahteva sudski alog za 
pretres sta e og ili pratećeg prostora, u skladu sa zako o ; o aveštava adlež i orga  opšti e o 
utvrđe oj pro e i usaglaše osti o jekata sa akto  opšti e o utvrđiva ju turističke zo e, turističke 
desti a ije i turističke loka ije prostor ih eli a  ; do osi reše je o privre e oj za ra i o avlja je 
delat osti prav o  i fizičko  prav o  li u, privred o  društvu, preduzetniku ili ogranku stranog 

prav og li a, kao i fizičko  li u koje o avlja ugostiteljsku delat ost, u skladu sa zako o ; izdaje 
prekršaj i alog; pod osi predlog adlež o  orga u pokreta je postupka i utvrđiva ja o aveze 
plaća ja pe ala; pod osi prijavu adlež o  orga u za uči je o krivič o delo ili privred i prestup, 
od os o pod ese zahtev za pokreta je prekršaj og postupka; vodi zako o  popisa e evide ije; 
pripre a izveštaje i i for a ije u vezi sa sta je  u o lasti turiz a.  

 

Uslovi: steče o visoko obrazovanje__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akademskim studijama, master strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, polože  
ispit za inspektora, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 

 

 

70. Sportski inspektor 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla:  vrši i spek ijski adzor u o lasti sporta, u skladu sa zako o ; do osi reše ja i alaže 
izvrše je određe ih era i rad ji u vezi o avlja ja sportskih aktiv osti i sportskih delat osti;  alaže 
do oše je, stavlja je va  s age ili odlaga je izvrše ja odgovarajućeg pojedi ač og akta i 
preduzi a je drugih odgovarajućih era i rad ji potre ih radi otkla ja ja utvrđe ih 
nezakonitosti, nepravilnosti i nedostataka u radu organizacije u oblasti sporta, u skladu sa zakonom; 

do osi reše ja o privre e oj za ra i  o avlja je određe je sportske aktiv osti od os i delat osti, 
u skladu sa zako o ; predlaže adlež o  orga u orga iza ije u o lasti sporta pokreta je postupka 
z og povrede rad ih duž osti, dis ipli skog postupka ili drugog postupka radi otkla ja ja utvrđe ih 
nezako itosti, epravil osti i edostataka u radu orga iza ija i fizičkih li a u o lasti sporta;  
privre e o za ra juje izvrše je pojedi ač og akta orga iza ije u o lasti sporta koji  je očigled o 



povređe o pravo čla a te orga iza ije, od os o zaposle og, u skladu sa zako o ; alaže 
uspostavlja je sta ja sportskog o jekta koje odgovara a e i tog sportskog o jekta, o trošku 
vlasnika, odnosno korisnika sportskog objekta, ukoliko je namena tog sportskog objekta 

promenjena suprotno zakonu; privremeno zabranjuje korišće je sportskog o jekta; privre e o 
za ra juje rad sportsko  udruže ju ako status u pro e u ije izvršilo u skladu sa zako o ; 
zabranjuje organizovanje sportske priredbe ukoliko njeno organizovanje nije u skladu sa zakonom ili 

nisu ispunjeni uslovi za je o orga izova je; za ra juje učešće a sportskoj prired i li u koje e 
ispu java uslove utvrđe e zako o  ili sportski  pravili a; privre e o za ra juje izvrše je 
pojedi ač og akta koji  se odo rava progra  koji  se zadovoljavaju opšte potre e u o lasti 
sporta, od os o potre e i i teresi građa a u o lasti sporta u jedi i i lokal e sa ouprave, ukoliko je 
progra  odo re  suprot o ovo  zako u; privre e o za ra juje rad učes ika u siste u sporta 
dok e o ogući o avlja je i spek ijskog adzora; privre e o za ranjuje obavljanje rada 

sportsko  udruže ju, društvu ili savezu koji u statutu i u sportski  pravili a e uredi pita ja 
utvrđe a zako o ; alaže druge ere i rad je a koje je ovlašće  zako o ; vodi zako o  
popisane evidencije; prikuplja podatke i prati i analizira stanje u oblasti svog delokruga;  sači java 
i for a ije i izveštaje u vezi sa sta je  u o lasti turiz a. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e oblasti ____________________ ) 

na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, polože  
ispit za inspektora, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 

 

 

71. Poslovi pla ira ja od ra e i pla ira ja zaštite od ele e tar ih epogoda   

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla:  izrađuje  pla sku doku e ta iju u ilju orga iza ije i o ez eđe ja zaštite od požara, 
ele e tar ih i drugih većih epogoda koja  o uhvata preve tiv e ere zaštite koji a se 
sprečavaju ele e tar e epogode ili u lažava jihovo dejstvo, ere zaštite i spasava ja u slučaju 

eposred e opas osti od ele e tar ih epogoda, ere u lažava ja i otkla ja ja eposred ih 
posledi a; predlaže orga iza iju ivil e zaštite; predlaže uslove za uspostavlja je i tegrisa og  
siste a zaštite i spasava ja u ilju o jedi java ja svih  preve tiv ih i operativ ih era zaštite  
života i i ovi e građa a i efikas ijeg a gažova ja svih raspoloživih resursa u slučaju  katastrofe 
izazva e prirod o  ili ljudsko  delat ošću;  pripre a pla ove za od ra u i ostvariva je 
odrambenih interesa u uslovi a rat og i va red og sta ja a teritoriji opšti e. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 



spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

72. Poslovi izvrše ja reše ja  

Zvanje: Referent roj služ e ika:___ 

 

Opis posla:  Orga izuje i stara se o izvrše ju izvrš ih ili ko ač ih reše ja iz delokruga Odelje ja; 
eposred o orga izuje i prisustvuje izvrše ju i sači java zapis ik; vodi potre e evide ije; 

sarađuje sa i spektori a, drugi  orga i a i orga iza ija a u ilju efikas ijeg obavljanja poslova; 

o aveštava i daje i for a ije eposred i  izvršio i a za izvrše je reše j; po potre i o ez eđuje 
prisustvo poli ije kod  izvrše ja reše ja;  uručuje stra ka a reše ja ili zaključke iz delokruga 
Odeljenja. 

  

Uslovi: srednje obrazova je društve og s era u četvorogodiš je  traja ju, polože  držav i 
struč i ispit, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS 
Office paket i internet). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

6.1.7.  ODELJENJE ZA POSLOVE ORGANA OPŠTINE, OPŠTU UPRAVU I   
                                                   ZAJEDNIČKE POSLOVE 

 

 

73. Rukovodilac Odeljenja  



Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:  

 

Opis posla: rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruža struč a uputstva, koordi ira i 
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljnju 

poslova u Odelje ju; orga izuje izvršava je or ativ o-pravnih poslova za potrebe organa 

opšti e; stara se o u apređe ju rada, po oljša ju efikas osti  i od osa pre a građa i a i 
orga iza ija a; stara se o struč o  osposo ljava ju i usavršava ju zaposle ih; pripre a 
odgovore, i for a ije i izveštaje o radu Odelje ja; orga izuje i koordi ira izradu akta iz 
delokruga Odeljenja; učestvuje u radu kolegiju a rukovodila a orga iza io ih jedi i a; 
prisustvuje sed i a a Opšti skog veća i Skupšti e opšti r u svojstvu ovlašće og izvestio a, po 
pozivu;  sarađuje sa drugi  odelje ji a u Opšti skoj upravi. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studijama, master strukovnim studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godina radnog iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

74. Normativno-prav i poslovi za potre e Opšti skog veća 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: pripre a aterijale za sed i e Opšti skog veća; izrađuje a rte odluka, reše ja i 
ostalih akata koje su adlež osti Opšti skog veća; daje potre a o jaš je ja i izjaš je ja toko  
diskusije po tačka a d ev og reda; pruža struč u po oć pri o radi predloga o kojima se glasa; 

stara se o zako itosti akata koje do osi Opšti sko veće; o rađuje aterijale o koji a je 
odlučivalo Opšti sko veće i stara se o jihovo  sprovođe ju; pripre a i izrađuje a rte 
pojedi ač ih akata u drugostepe o  postupku; stara se o o ez eđiva ju zapis ika sa sed i a 
Opšti skog veća; pripre a aterijale potre e za rad i pruža struč u po oć rad i  teli a 
koje o razuje Opšti sko veće, stara se o ez eđiva ju zapis ika sa jihovih sed i a; pripre a 
tekst poslov ika o radu Opšti skog veća i jegovih rad ih tela; sači java odgovarajuće izveštaje 

i stara se o čuva ju izvor ih akata o radu Opšti skog veća. 
 

Uslovi: Steče o visoko o razova je iz auč e o lasti _________________ a  os ov i  
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, 

aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, spe ijalistički  
strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je četiri godi e ili 
spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri godi e rad og 
iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

75. Normativno-prav i poslovi za orga e opšti e 



Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: pripre a a rte opštih i pojedi ač ih prav ih akata koji a se uređuju orga iza ija i 
rad orga a opšti e: Skupšti e opšti e, Opšti skog veća, Predsed ika opšti e i Opšti ske 
uprave; prati i proučava izvršava je zako a i drugih propisa; stara se o usklađe osti or ativ ih 
akata opšti e od z ačaja za rad orga a opšti e sa zako ski , podzako ski  akti a i akti a 
opšti e; pripre a i izrađuje a rte pojedi ač ih akata u drugostepe o  postupku; o avlja 
struč o-operativ e poslove pripre e i orga izova ja sed i a Skupšti e opšti e,  Opšti skog 

veća i jihovih rad ih tela – stal ih i povre e ih; vrši ad i istrativ o-teh ičku pripre u 
predloga i o radu usvoje ih or ativ ih akata orga a; sarađuje sa u utraš ji  orga iza io i  
jedi i a a Opšti ske uprave, usta ova a, preduzeći a i orga iza ija a koje rešavaju u 
uprav o  postupku u prvo  stepe u radi pripre e aterijala za sed i u Opšti skog veća a 
kojoj se rešava u uprav o  postupku u drugo  stepe u; pripre a a rte reše ja i drugih akata 
koje Opšti sko veće do osi priliko  rešava ja u drugo  stepe u; o rađuje zapis ike sa sed i a 
Skupšti e opšti e,  Opšti skog veća i jihovih rad ih tela; pruža struč u po oć i a zahtev daje 

išlje ja predsed i i a od or ičkih grupa, od or i i a u Skupšti i opšti e, čla ovi a 
Opšti skog veća; o avlja struč e poslove a uređiva ju služ e og lista opšti e. 
Uslovi: Steče o visoko o razova je iz auč e o lasti _________________ a  os ov i  
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, 

master strukovnim studijama, specijalistički  akade ski  studija a, spe ijalistički  
strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je četiri godi e ili 
spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri godi e rad og 
iskustva u struci, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

76. Kancelarijski poslovi 

Zva je: Viši refere t roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: obavlja ad i istrativ e i teh ičke poslove za potre e fu k io era grada; vrši prije   
i daje potre a o avešte ja stra ka a; vrši prije  i ekspedi iju pošte; o avlja poslove 
odlaga ja, čuva ja i arhivira ja doku e ta ije; o avlja evide io e i doku e ta io o-arhivske 

poslove od z ačaja za rad fu k io era grada. 
Uslovi: steče o sred je o razova je društve og s era u četvorogodiš je  traja ju, polože  
držav i struč i ispit, aj a je pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 

  

 

77. Pruža je prav e po oći  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

    



Opis posla: pruža prav u po oć građa i a koji i aju pre ivalište ili rade a području opšti e 
za potre e ostvariva ja jihovih prava, o aveza i prav ih i teresa sači java je  pisa ih 
pod esaka, ugovora, testa e ata, ovlašće ja i drugo; daje us e e prav e savete građa i a 
koji imaju pre ivalište ili rade a području grada za potre e ostvariva ja jihovih prava, 
obaveza i pravnih interesa; prati zakonsku i podzakonsku regulativu i druge propise; preduzima 

ere za efikas ije pruža je prav e po oći građa i a;   

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama  u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, najmanje tri 

godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

78. Poslovi Savet ika za zaštitu prava pa ije ata, pri ar e zdravstve e zaštite i rod e 
ravnopravnosti 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla:  O avlja poslove zaštite prava pa ije ata a teritoriji jedi i e lokal e sa ouprave 
po pod eti  prigovori a pa ije ata koji s atraju da i  je uskraće o pravo a  zdravstve u 
zaštitu ili eko od prava iz o lasti zdravstve e zaštite u zdravstve oj ustanovi, privatnoj praksi, 

visokoškolskoj usta ovi zdravstve e struke koja o avlja zdravstve u delat ost, ili drugo  
prav o  li u koje o avlja određe e poslove zdravstve e delat osti; utvrđuje releva t e 
či je i e i okol osti u vezi sa pod eti  prigovorom i osnovanost prigovora na osnovu 

spe ijalističkog z a ja i iskustva u o lasti zdravstva; rešava po prigovoru pa ije ata, pruža 
i for a ije i savete u vezi sa pravi a pa ije ata; , prati propise koji regulišu o last zdravstve e 
zaštite; stara se o ostvariva ju kvalitet e društve e rige za zdravlje a ivou jedi i e lokal e 
sa ouprave, o o ez eđiva ju i sprovođe ju zdravstve e zaštite od i teresa za građa e u ilju 
stvara ja oljih uslova za veću dostup ost i pristupač ost u korišće ju zdravstve e zaštite na 

teritoriji jedi i e lokal e sa ouprave u usta ova a pri ar e i seku dar e zdravstve e zaštite; 
učestvuje u izradi i realiza iji ak io ih i strateških pla ova, projekata iz o lasti pri ar e 
zdravstve e zaštite u koji a se jedi i a lokal e sa ouprave pojavljuje kao nosilac aktivnosti ili 

part er; sarađuje sa Saveto  za zdravstvo opšti e; prati propise i struč u literaturu iz o lasti 
rod e rav oprav osti i sprovođe ja politike jed akih oguć osti;  pruža struč o-teh ičku 
po oć i koordi ira rado  tela Skupšti e opšti e i Opšti skog veća; učestvuje u pripre i i izradi 
projekata, progra a, pla ova i drugih doku e ata;  o avlja statističko-evidencione i druge 

poslove iz domena rodne ravnopravnosti; ostvaruje saradnju i komunikaciju sa organima, 

institucijama i nevladinim organizacijama i  iz oblasti rodne ravnopravnosti. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama  u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 



studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

79. Poslovi sarad je sa orga iza ija a ivil og društva 

Zvanje: Savetnik broj služ e ika:___ 

  

Opis poslova: Predlaže i u apređuje eha iz e sarad je jedi i e lokal e sa ouprave sa 
orga iza ija a ivil og društva u ilju stvara ja redov e ko u ika ije, sarad je i jihovog 
uključiva ja u do oše je odluka i izradu propisa a lokal o  ivou; pruža podršku u i i ira ju, 
orga izova ju i održava ju jav ih rasprava i ko sulta ija sa orga iza ija a ivil og društva; 
i i ira i orga izuje redov e sasta ke iz eđu do osio a odluka jedi i a lokal e sa ouprave i 
zainteresovanih organizacija civil og društva po pod eto  pita ju; o ez eđuje učešće OCD u 
pro esu izrade udžeta i raz atra ju prioriteta za fi a sira je projekata i progra a OCD; 
prikuplja podatke i izveštava o sarad ji orga iza ija ivil og društva sa orga i a jedi i a 
lokalne samouprave; vodi evidenciju o primerima dobre prakse, kao i problemima u 

eđuso oj sarad ji; održava ko u ika iju i sarad ju sa Ka elarijo  za sarad ju sa ivil i  
društvo  i pripre a godiš je izveštava je o ostvare oj sarad ji iz eđu jedi i e lokal e 
samouprave i OCD; ko ti uira o radi a for ira ju i redov o  ažurira ju aze podataka o 
lokal i  OCD, po sektori a/o lasti a; stara se o redov o  pre oše ju i for a ija od z ačaja 
za rad orga iza ija ivil og društva, što podrazu eva i o aveštava je jav osti pute  jedinice 

lokal e sa ouprave o svi  releva t i  pita ji a za rad OCD; pro oviše potre u uključiva ja 
OCD u pro ese do oše ja propisa i sarad ju sa jav o  upravo  u jedi i i lokal e sa ouprave; 
prikuplja podatke i pripre a izveštaje o sarad ji orga a JLS i OCD i jihovo  učešću u pro esu 
do oše ja propisa; podstiče sarad ju i u režava je u utar ivil og sektora. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ auka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, najmanje tri 

godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

80. Matičar  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Alternativa sa VSS: 

 



Opis posla: o avlja atič e poslov u vezi sa rođe je , zaključe je  raka i sastavljanjem 

s rtov i a; vrši adzor ad vođe je  atič ih k jiga i o avlja je  poslova vođe ja atič ih 
k jiga rođe ih, ve ča ih, u rlih i k jige državlja a; vodi odgovarajuće registre za atič e 
k jige; u osi podatake iz atič ih k jiga u Ce tral i siste  za elektro sku o radu i skladište je 
podataka i čuva je drugog pri erka atič ih k jiga; čuva izvor ik atič e k jige; izdaje izvode 
iz atič ih k jiga i uvere ja o či je i a a upisa i  u atič e k jige; izdaje uvere ja o 
državlja stvu; stara se o for ira ju i čuva ju doku e ta ije i atič e arhive. 
 

Uslovi : steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, polože  pose a  struč i ispit za atičara, ovlašće je za 
o avlja je poslova atičara, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

Alter ativa sa VŠS: 
Zva je: Viši refere t roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: o avlja atič e poslove u vezi sa rođe je , zaključe je  raka i sastavlja je  
s rtov i a; vrši adzor ad vođe je  atič ih k jiga i o avlja je poslova vođe ja atič ih 
knjiga rođe ih, ve ča ih, u rlih i k jige državlja a; vodi odgovarajuće registre za atič e 
k jige; u osi podatke iz atič ih k jiga u Ce tral i siste  za elektro sku o radu i skladište je 
podataka i čuva je drugog pri erka atič ih k jiga; čuva izvor ik atič e knjige; izdaje izvode 

iz atič ih k jiga i uvere ja o či je i a a upisa i  u atič e k jige; izdaje uvere ja o 
državlja stvu; stara se o for ira ju i čuva ju doku e ta ije i atič e arhive. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, polože  držav i struč i ispit, 
aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, polože  pose a  struč i ispit za atičara, 

ovlašće je za o avlja je poslova atičara, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i 
internet). 

  

  

Alternativa sa SSS: 

Zvanje: Viši refere t roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: o avlja atič e poslove u vezi sa rođe je , zaključe je  raka i sastavlja je  
s rtov i a; vrši adzor ad vođe je  atič ih k jiga i o avlja je poslova vođe ja atič ih 
k jiga rođe ih, ve ča ih, u rlih i k jige državlja a; vodi odgovarajuće registre za atič e 



k jige; u osi podatke iz atič ih k jiga u Ce tral i siste  za elektro sku o radu i skladište je 
podataka i čuva je drugog pri erka atič ih k jiga; čuva izvor ik atič e k jige; izdaje izvode 

iz atič ih k jiga i uvere ja o či je i a a upisa i  u atič e k jige; izdaje uvere ja o 
državlja stvu; stara se o for ira ju i čuva ju doku e ta ije i atič e arhive. 
 

Uslovi: steče o sred je o razova je društve og ili eko o skog s era u četvorogodiš je  
traja ju, polože  držav i struč i ispit, aj a je pet godi a rad og iskustva u stru i, polože  
pose a  ispit za atičara, ovlašće je za o avlja je poslova atičara, poz ava je rada a 
raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

        

81. Za e ik atičara  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

  

Alternativa sa VSS: 

 

Opis posla: obavlja poslove vođe ja atič ih k jiga rođe ih, ve ča ih, u rlih i k jige 
državlja a; vodi odgovarajuće registre za atič e k jige; u osi podatke iz atič ih k jiga u 
Centralni sistem za elektro sku o radu i skladište je podataka i čuva je drugog pri erka 

atič ih k jiga; čuva izvor ik atič e k jige;  izdaje izvod iz atič ih k jiga i uvere ja o 
či je i a a upisa i  u atič e k jige; izdaje uvere ja o državlja stvu; o avlja atič e 
poslove u vezi sa rođe je , zaključe je  raka i sastavlja je  s rtov i a; stara se o 
for ira ju i čuva ju doku e ta ije i atič e arhive. 
 

Uslovi : steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, polože  pose a  ispit za atičara, ovlašće je za o avlja je 
poslova atičara, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 

  

  

Alter ativa sa VŠS: 
 

Zvanje: Saradnik 

roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: obavlja poslove vođe ja atič ih k jiga rođe ih, ve ča ih, u rlih i k jige 
državlja a; vodi odgovarajuće registre za atič e k jige; u osi podatke iz atič ih k jiga u 
Ce tral i siste  za elektro sku o radu i skladište je podataka i čuva je drugog pri erka 

atič ih k jiga; čuva izvor ik atič e k jige;  izdaje izvod iz atič ih k jiga i uvere ja o 
či je i a a upisa i  u atič e k jige; izdaje uvere ja o državlja stvu; o avlja atič e 



poslove u vezi sa rođe je , zaključe je  raka i sastavlja je  s rtov i a; stara se o 
for ira ju i čuva ju doku e ta ije i atič e arhive. 
 

Uslovi:  steče o visoko o razova je__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studijama, odnosno na studijama u traja ju do tri godi e, polože  držav i struč i ispit, 
aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, polože  pose a  ispit za atičara, ovlašće je za 

o avlja je poslova atičara, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et .          
 

 

Alternativa sa SSS: 

Zva je: Viši refere t roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: obavlja poslove vođe ja atič ih k jiga rođe ih, ve ča ih, u rlih i k jige 
državlja a; vodi odgovarajuće registre za atič e k jige; u osi podatke iz atič ih k jiga u 
Centralni siste  za elektro sku o radu i skladište je podataka i čuva je drugog pri erka 

atič ih k jiga; čuva izvor ik atič e k jige;  izdaje izvod iz atič ih k jiga i uvere ja o 
či je i a a upisa i  u atič e k jige; izdaje uvere ja o državlja stvu; o avlja atič e 
poslove u vezi sa rođe je , zaključe je  raka i sastavlja je  s rtov i a; stara se o 
for ira ju i čuva ju doku e ta ije i atič e arhive. 
 

Uslovi: steče o sred je o razova je društve og ili eko o skog s era u četvorogodiš je  
traja ju, polože  držav i struč i ispit, aj a je pet godi a rad og iskustva u stru i, polože  
pose a  ispit za atičara, ovlašće je za o avlja je poslova atičara, poz ava je rada a 
raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

82. Građa ska sta ja  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: vodi prvostepe i uprav i postupak i do osi reše ja veza a za lič i status građa a: o 
ak ad o  upisu u atič u k jigu, o isprav i ili po ištaju os ov og upisa u atič u k jigu, o 

isprav i upisa u k jizi državlja a, o pro e i lič og i e a, o dozvoli za sklapanje braka preko 

pu o oć ika, o dozvoli uvida u atič e k jige i dr.; vodi prvostepe i uprav i postupak u 
stvari a u koji a ije propisa a adlež ost drugog orga a; pripre a reše ja o izvršava ju 
uprav ih akata prav ih li a, kada o a isu zako o  ovlašće a da ih sa a izvršavaju; izdaje 
uvere ja o životu za koris ike i ostra ih pe zija; izdaje uvere ja o porodič o  sta ju za 
zaposle e u i ostra stvu; izrađuje izveštaje o sta ju reše osti pred eta uprav og postupka. 
 

Uslovi : steče o visoko o razova je__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studijama, master strukovnim studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 



spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godine radnog iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

83. Poslovi ažurira ja iračkog spiska 

Zva je: Viši refere t roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: obavlja ad i istrativ e i teh ičke poslove pripre e, o rade i u osa podataka u 
sistem za AOP radi ažurira ja jedi stve og iračkog spiska; o avlja poslove u vezi sa 
sprovođe je  reše ja o upisu, risa ju, iz e i, dopu i i isprav i greške u azi iračkog spiska 
po služ e oj duž osti ili a zahtev stra aka - do zaključe ja iračkog spiska; izdaje izvod iz 

iračkog spiska i o avešte ja za potre e lič og izjaš java ja građa a; izdaje uvere ja o 
iz or o  i iračko  pravu; sači java odgovarajuće i for a ije i izveštaje. 
 

Uslovi: steče o sred je o razova je društve og ili eko o skog s era u četvorogodiš je  
traja ju, polože  držav i struč i ispit, aj a je pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je 
rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

84. Poslovi mesne kancelarije i mesne zajednice – za e ik atičara 

Zvanje: Savetnik broj služ e ika___ 

 

Alternativa sa VSS: 

 

Opis posla: obavlja ad i istrativ e i teh ičke poslove vođe ja atič ih k jiga, zaključe ja 
raka, izdava ja izvoda iz atič ih k jiga i uvere ja; vodi evide ije o državlja stvu i izdaje 

uvere ja o ti  či je i a a; sastavlja s rtov i e; o avlja ad i istrativ e i struč o-operativne, 

finansijsko-materijalne i kancelarijske poslove za potrebe organa mesne zajednice; obavlja 

ad i istrativ e i orga iza io e poslove u vezi sa: održava je  z orova građa a, sed i a 
organa mes e zajed i e, izjaš java je  građa a a refere du u ili drugo  o liku lič og 
izjaš java ja građa a, uvođe je  sa odopri osa, iz ori a za orga e es e zajed i e, 
iz ori a za od or ike, arod e posla ike i druge iz ore, pruža je  teh ičke po oći u 
humanitar i  i drugi  ak ija a, i for isa je  stra aka i pruža je  struč e po oći 
stra ka a pri sastavlja ju pod esaka koji  se o e o raćaju orga i a grada. 
 

Uslovi steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, polože  pose a  ispit za atičara, poz ava je rada na 

raču aru MS Offi e paket i i ter et . 



           

 

Alter ativa sa VŠS: 
Zvanje: Saradnik                                                                                    roj služ e ika___ 

 

Opis posla: o avlja ad i istrativ e i teh ičke poslove vođe ja atič ih k jiga, zaključe ja 
raka, izdava ja izvoda iz atič ih k jiga i uvere ja; vođe je evide ija o državlja stvu i 

izdava je uvere ja o ti  či je i a a; o avlja poslove prije e ka elarije i ažurir je iračkog 
spiska a području es e ka elarije; sastavljanje smrtovnica; obavlja administrativne i 

struč o-operativne, finansijsko-materijalne i kancelarijske poslove za potrebe organa mesne 

zajed i e; o avlja ad i istrativ e i orga iza io e poslove u vezi sa: održava je  z orova 
građa a, sed i a orga a es e zajed i e, izjaš java je  građa a a refere du u ili drugo  
o liku lič og izjaš java ja građa a, uvođe je  sa odopri osa, iz ori a za orga e es e 
zajed i e, iz ori a za od or ike, arod e posla ike i druge iz ore, pruža je  teh ičke po oći 
u hu a itar i  i drugi  ak ija a, i for isa je  stra aka i pruža je  struč e po oći 
stra ka a pri sastavlja ju pod esaka koji  se o e o raćaju orga i a grada. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, polože  držav i struč i ispit, 
naj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, polože  pose a  ispit za atičara  poz ava je 
rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

Alternativa sa SSS: 

 

 Zva je: Viši refere t                                                                            roj služ e ika___ 

 

Opis posla: obavlja ad i istrativ e i teh ičke poslove vođe ja atič ih k jiga, zaključe ja 
raka, izdava ja izvoda iz atič ih k jiga i uvere ja; vođe je evide ija o državlja stvu i 

izdava je uvere ja o ti  či je i a a; o avlja poslove prije e ka elarije i ažurir je iračkog 

spiska a području es e ka elarije; sastavlja je s rtov i a; ad i istrativ i i struč o-

operativni, finansijsko-materijalni i kancelarijski poslovi za potrebe organa mesne zajednice; 

o avlja ad i istrativ e i orga iza io e poslove u vezi sa: održava je  z orova građa a, 
sed i a orga a es e zajed i e, izjaš java je  građa a a refere du u ili drugo  o liku 
lič og izjaš java ja građa a, uvođe je  sa odopri osa, iz ori a za orga e es e zajed i e, 
izborima za odbornike, narodne poslanike i druge izbore, pruža je  teh ičke po oći u 
hu a itar i  i drugi  ak ija a, i for isa je  stra aka i pruža je  struč e po oći 
stra ka a pri sastavlja ju pod esaka koji  se o e o raćaju orga i a grada. 
 

Uslovi: steče o sred je o razova je društve og ili eko o skog s era u četvorogodiš je  
traja ju, polože  držav i struč i ispit, aj a je pet godi a rad og iskustva u stru i, polože  
pose a  ispit za atičara, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  



 

85. Kancelarijski poslovi 

Zvanje: Referent broj služ e ika___ 

 

Opis posla: Obavlja ad i istrativ e i teh ičke poslove preuzi a ja služ e e pošte sa 
pošta skog faha, kao i prije a akata i pod esaka za ekspedova je iz adlež osti orga a 
opšti e; evide tira prispelu poštu u odgovarajuće k jige pri lje e pošte; raspoređuje i 
dostavlja akta, pred ete, raču e, služ e e listove i pu lika ije u rad orga i a opšti e; vodi 
odgovarajuće k jige za ekspedova je služ e e pošte i vrši druge poslove, u skladu sa propisi a 
o ka elarijsko  poslova ju; o avlja ad i istrativ e i teh ičke poslove prije a i klasifikacije 

reše ih pred eta, odlaga ja, arhivira ja i razvođe ja akata; vodi arhivske k jige i drugih 
evide ija o arhivira i  pred eti a; a ipulativ i poslovi pre oše ja reše ih pred eta 

ako  isteka određe og roka u arhivski depo; stara se o pravil o  s eštaju, čuva ju i predaji 
arhivske građe i poštova ju propisa ih rokova za arhivira je pred eta; o avlja poslove 
izlučiva ja ezvred og registraturskog aterijala i pred eta iz arhivskog depoa po proteku 
roka čuva ja; izdaje prepise reše ja i pred eta iz arhive a revers; predaje arhivske građe 
orga a opšti e adlež o  arhivu.  
 

Uslovi: steče o sred je o razova je društve og s era u četvorogodiš je  traja ju, polože  
držav i struč i ispit, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poznavanje rada na raču aru 
(MS Office paket i internet). 

 

 

86.  Upravljanje ljudskim resursima  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: vrši a alizu opisa poslova i rad ih esta u orga i a opšti e i jihovo pravil o 
razvrstava je u zva ja;  pripre a a rt pravil ika o u utraš joj orga iza iji i siste atiza iji 
rad ih esta; vrši pla ira je i razvoj kadrova u orga i a opšti e; o avlja stručne poslove u vezi 

sa pla ira je  orga iza io ih pro e a u orga i a opšti e; pripre a a rt Kadrovskog pla a i 
praće je jegovog sprovođe ja u orga i a; razvija siste  o e jiva je rada služ e ika, 
siste atsko praće je postig uća služ e ika, u apređiva je otiva ije služ e ika; vrši a alizu, 
pro e u i pripre u predloga godiš jeg Progra a pose og struč og usavršava ja služ e ika i 
predloga fi a sijskog pla a za jegovo izvršava je; orga izuje, realizuje i vrši a alizu efekata 
i ter og i ekster og struč og usavršava ja.   
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit,  aj a je 
tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
        



 

87. Poslovi radnih odnosa zaposlenih  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: o avlja struč e poslove u postupku iz ora ka didata i zapošljava ja, 
raspoređiva ja, plata; pripre a pojedi ač e akte iz o lasti rad ih od osa; o rađuje i 
kompletira akte i vodi personalna dosijea; obavlja poslove vezane za prijavljivanje na 

zdravstveno i penziono osiguranje zaposle ih, postavlje ih i iza ra ih li a u orga i a opšti e; 
obavlja administrativno-struč e poslove veza e za postupak kolektiv og pregovara ja; vodi 
kadrovske i druge evide ije iz o lasti rad ih od osa služ e ika i a ešte ika. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akademskim studijama, master strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit,  aj a je 
tri godine rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
            

 

88. Poslovi so ijal e zaštite, ez ed osti i zdravlja a radu zaposle ih 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: obavlja poslove a sprovođe ju era so ijal e i zdravstve e zaštite služ e ika i 
a ešte ika; učestvuje u pripre i akata o pro e i rizika; orga izuje preve tiv a i periodič a 

ispitiva ja rad e okoli e i opre e za rad; predlaže ere za po oljša je uslova rada; 
kontinuirano prati i ko troliše pri e u era za ez ed ost i zdravlje zaposle ih a radu; 
pripre a i sprovodi osposo ljava je zaposle ih za ez eda  i zdrav rad; vrši prijem, obradu i 

izrad predloga akata o dodeli solidar ih i drugih vidova so ijal e po oći; sarađuje sa sindikalnom 

orga iza ijo  zaposle ih i sa orga iza ija a so ijal e i zdravstve e zaštite.   
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________ ) 

na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
       

 

89. I že jer siste a i reže  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 



Opis posla: ad i istrira i o ez eđuje fu k io al o sta je aze podataka; a alizira i defi iše 
dodat e zahteve u od osu a uvede i i for atički siste ; o avlja raz e ko verzije podataka i 
u slučaju potre e eksportova ja i importovanja baza ili funkcionalnih delova baza podataka; 

ad i istrira servere i rad e sta i e u raču arskoj reži; stara se o o ez eđiva ju 
fu k io al og sta ja rež e opre e i ko u ika ija; o avlja struč e poslove održava ja i 
otkla ja ja grešaka u fu k io isa ju i for atičke reže u orga i a opšti e. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu;, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
tri godi e rad og iskustva u stru i,  poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

90. Programer i IT administrator  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: stvara uslove i o ogućava poveziva je sa azo  podataka jedi stve og 
i for a io og siste a; stara se o lagovre e o  i ažur o  u osu podataka; o avlja poslove 
dijag ostičara u slučajevi a teh ičkih kvarova raču ara i raču arske opre e; pruža struč u 
po oć koris i i a; o avlja o uku za koris ike; pripre a a alize, izveštaje i i for a ije u 
o lasti rada jedi stve og i for a io og siste a; učestvuje u izradi i for atičkih podsiste a 

a azi usvoje ih pla ova razvoja; progra ira aplikativ a reše ja u o jekt o-orijentisanim 

progra ski  jezi i a; radi a pri e i ovouvede ih i for atičkih odula i pruža je potre e 
podrške eposred i  koris i i a; stara se o o ez eđiva ju fu k io al og sta ja i for a io ih 
podsiste a; o avlja struč e poslove održava ja i otkla ja ja grešaka u fu k io isa ju 
programa. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu;  polože  držav i struč i ispit, aj a je 
tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

91. I for atički poslovi Geografskog I for a io og Siste a GIS  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 



Opis posla: prikuplja i prilagođava releva t e i for a ije i podatake od z ačaja za razvoj 
Geografskog Informacionog Sistema (GIS)-a; koordi ira poslove u osa podataka sa sta ovišta 
usaglaše osti georefere ira e vektorske i rasterske grafike sa aza a podataka; obavlja 

poslove ko verzije i prilagođava ja podataka za u os u GIS; prikuplja i upravlja poda i a iz 
popisa i upisa i ovi e opšti e; o ez eđuje zaštitu i i tegritet podataka iz o lasti GIS-a i stara se 

o urednosti dokumentacije; analizira i definiše dodat e zahteve u od osu a uvede a reše ja 
siste a; o avlja struč e poslove praće ja rada, sta ja i održava ja GIS-a i otkla ja ja ogućih 
grešaka u fu k io isa ju progra a; daje struč a uputstava, vrši a alize, upite i ko e tariše 
dobijene rezultate; predlaže era za po oljša je i u apređe je GIS-a. 

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akade ski  studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godine radnog iskustva u struci,. 

             

 

92. Teh ičar siste a i reže  

Zva je: Viši refere t roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: obavlja ad i istrativ e i teh ičke poslove preve tiv og i ak ad og održava ja 
raču arske opre e - raču ara, šta pača i ostalih raču arskih uređaja; sarađuje sa servisi a za 
popravlja je raču arskih uređaja i opre e za potre e orga a opšti e. 
 

Uslovi: steče o sred je o razova je teh ičkog s era u četvorogodiš je  traja ju, polože  
držav i struč i ispit,  aj a je pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a 
raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

93. Poslovi ekonomata i rukovaoca imovine  

Zva je: Na ešte ik – četvrta vrsta rad ih esta broj a ešte ika:___ 

 

Opis posla: vrši a avku i prije  stvari i opre e, sit og i ve tara i potroš og aterijala; izdaje 
sita  i ve tar, ka elarijski aterijal i potroš i aterijal i izdaje zaduže je datih sredstava a 
koris ike; vodi k jige pečata; sastavlja eseč e izveštaje; vrši prije , ko trolu isprav osti i 
evide iju ulaz ih raču a; vrši osigura je i ovi e i pripre a doku e ta iju za registra iju 

otor ih vozila; vodi aga i sko k jigovodstvo za potroš i aterijal i usklađiva je sa 
materijalnim i finansijskim knjigovodstvom. 

 



Uslovi: steče o sred je o razova je eko o skog s era u četvorogodiš je  traja ju, aj a je 
jedna godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

94. Poslovi vođe ja evide ije i održava ja vozila 

Zva je: Na ešte ik – četvrta vrsta rad ih esta roj a ešte ika:___ 

 

Opis posla: ko troliše vozila i opre u priliko  ulaska i izlaska iz garaže; vrši prije  vozila iz 
sao raćaja i izdava je vozila za sao raćaj; popu java put e aloge, izdaje gorivo, pravi raspored 

korišće ja vozila u skladu sa pri lje i  zahtevi a koris ika; pri a i izdaje doku e ta iju 
vozači a put ičkih vozila; o avlja adzor ad psihofizički  sta je  vozača put ičkih vozila 
(trezvenost, odmorenost) i po potrebi, neposrednu kontrolu alkotesto ; ko troliše put u 
doku e ta iju; ko troliše spoljaš ji izgled vozila priliko  povratka, od os o izlaska vozila iz 
garaže; ko troliše eve tual o ošteće je vozila i i for a iju o prijavi štete od stra e vozača; 
izveštava u slučaju ošteće osti vozila, a predviđe o  for ularu koji dostavlja rukovodio u 
Odelje ja; pravi za eleške u put o  alogu u slučaju da vozilo izlazi sa eha ički  
ošteće ji a koja e utiču a ez ed ost sao raćaja; održava voz i park i vrši sit ije popravke i 
zamenu rezervnih delova a otor i  vozili a; ugovara popravke vozila u ovlašće i  
servis i  radio i a a; potpisuje put i alog o teh ičkoj isprav osti vozila.   
 

Uslovi: steče o sred je o razova je teh ičkog s era u četvorogodiš je  traja ju, aj a je 
jedna godina radnog iskustva u stru i, vozačka dozvola ''B'' kategorije, poz ava je rada a 
raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

95. Vozač otor og vozila  

Zva je: Na ešte ik – četvrta vrsta rad ih esta roj a ešte ika:___ 

 

Opis posla: upravlja otor i  vozilo  i prevozi put ike za potre e orga a opšti e; stara se o 
teh ičkoj isprav osti vozila koji  upravlja; vodi evide ije o upotre i otor og vozila i 
pređe oj kilo etraži; vodi evide ije o potroš ji goriva i aziva; vodi evide ije o zameni 

delova i guma i predaji dotrajalih zamenjenih delova i guma; otklanja manje kvarove na vozilu; 

o avlja pra je i čišće je otor og vozila.  
 

Uslovi: steče o sred je o razova je društve og, eko o skog ili teh ičkog s era u 
četvorogodiš je  traja ju, aj a je jed a godi a rad og iskustva u stru i, vozačka dozvola ''B'' 
kategorije. 

 

 

 

96. Portir  

Zva je: Na ešte ik – četvrta vrsta rad ih esta roj a ešte ika:___ 



 

Opis posla: ko troliše  ulaske i izlaske iz zgrade opšti e; utvrđuje ide titet li a koja ulaze u 

zgradu opšti e; o aveštava stra ke o rasporedu služ e ih prostorija i rad ika; stara se  o 
služ e o  parki g prostoru. 
 

Uslovi: steče o sred je o razova je teh ikog s era u trogodiš je  ili društve og, 
eko o skog ili teh ičkog s era u četvorogodiš je  traja ju ili steče o spe ijalističko 
o razova je, aj a je šest ese i rad og iskustva u stru i. 
 

 

97. Daktilograf/Operater  

Zva je: Na ešte ik – četvrta vrsta rad ih esta roj a ešte ika:___ 

 

Opis posla: Unosi podatke za potrebe automatske obrade u okviru utvrđe ih pro edura; vrši 
daktilografsku pripre u aterijala i tekstova; učestvuje u arhivira ju pred eta. 
 

Uslovi: sred je o razova je društve og, eko o skog ii teh ičkog s era u četvorogodiš je  
traja ju, aj a je šest ese i rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e 
paket i internet). 

 

 

98. Kurir  

Zva je: Na ešte ik – peta vrsta radnih mesta roj a ešte ika:___ 

 

Opis posla: o avlja teh ičke i ajjed ostav ije prateće ruti ske poslove raz oše ja i uručiva je 
pošiljki, kao i od oše je služ e ih pošiljki a poštu; dostavlja pozive, reše ja i druga akata iz 

adlež osti orga a opšti e, kao i aterijal za sed i e orga a opšti e. 
 

Uslovi: steče o o razova je za rad u traja ju od dve godi e, od os o os ov o o razova je sa 
steče o  ili priz ato  struč o  osposo lje ošću I ili II stepe a struč e spre e, aj a je šest 
meseci radnog iskustva. 

 

 

99. Poslovi održava ja higije e  

Zva je: Na ešte ik – šesta vrsta rad og esta roj a ešte ika:___ 

 

Opis posla: obavlja čišće je i održava je higijene u poslovnim prostorijama o kojima se staraju 

orga i opšti e, čišće je prostora oko zgrade opšti e, čišće je i ve tara i opre e, održava je 
zelenila u radnim prostorima i holovima. 

 

Uslovi: steče o osnovno obrazovanje, sa ili bez radnog isustva. 

 



 

100. Kafe kuvar - konobar  

Zva je: Na ešte ik – peta vrsta radnih mesta roj a ešte ika:___ 

 

Opis posla: Pripre a i uslužuje topli  i hlad i  apit i a; stara se o ured oj s a deve osti i 
asorti a u ro e; aručuje tople i hlad e apitke i vodi evide ije o prije u ro e i a alaže; 
stara se o pri lje oj ro i; vrši o raču  utroše e ro e; održava čistoću i higijenu inventara, bifea 

i kafe- kuhinja.  

 

Uslovi: steče o o razova je za rad u traja ju od dve godi e, od os o os ov o o razova je sa 
steče o  ili priz ato  struč o  osposo lje ošću I ili II stepe a struč e spre e, aj a je šest 
meseci radnog iskustva. 

 

 

101. Poslovi u ožava ja aterijala  

Zva je: Na ešte ik – peta vrsta radnih mesta roj a ešte ika:___ 

 

Opis posla: U ožava i fotokopira aterijal i akta, slaže i spaja slože i aterijal; dostavlja 
o rađe  aterijal koris i i a; stara se o isprav osti foto-kopir aparata i racionalnom 

korišće ju repro aterijala; vodi evide iju o količi i u ože og aterijala; održava sredstava 
za u ožava je aterijala. 
Uslovi: steče o o razova je za rad u traja ju od dve godi e, od os o os ov o o razova je sa 
steče o  ili priz ato  struč o  osposo lje ošću I ili II stepe a struč e spre e, aj a je šest 
meseci radnog iskustva. 

 

 

102. Telefonista  

Zva je: Na ešte ik – peta vrsta radnih mesta roj a ešte ika:___ 

 

Opis posla: uspostavlja telefonske veze preko centrale; vodi k jige evide ije eđuopšti skih 
telefo skih razgovora; stara se o isprav osti telefo skih uređaja; održava čistoću u telefo skoj 
centrali. 

 

Uslovi: steče o o razova je za rad u traja ju od dve godi e, od os o os ov o o razova je sa 
steče o  ili priz ato  struč o  osposo lje ošću I ili II stepe a struč e spre e, aj a je šest 
meseci radnog iskustva. 

 

 

103. Poslovi održava ja uređaja i i stala ija - domar 

Zva je: Na ešte ik – četvrta vrsta rad ih esta roj a ešte ika:___ 

 

Opis posla: Stara se o održava ju i isprav osti uređaja i opre e u poslov i  prostorija a 
orga a opšti e i preduzi a  ere za jihovu popravku; održava  ka elarijski prostor, salu i 



zajed ičke prostorije kreče je, popravka sa itar ih delova i slič o , kao i prostor oko zgrade 
opšti e. 
 

Uslovi: steče o sred je o razova je teh ikog s era u trogodiš je  ili društve og, 
eko o skog ili teh ičkog s era u četvorogodiš je  traja ju ili steče o spe ijalističko 
o razova je, aj a je šest ese i rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS 
Office paket i internet). 

 

 

6.2.  POSEBNA ORGANIZACIONA JEDINICA 

KABINET PREDSEDNIKA OPŠTINE 

NAPOMENA: Na osnovu Zakona o lokalnoj samoupravi u opšti skoj upravi ogu iti 
postavlje a ajviše tri po oć ika predsed ika opšti e. 
 

104. Po oć ik predsed ika opšti e za ______ ur a iza  

  

Opis poslova: obavlja poslove vezane za sastavljanje projektnih zadataka za izradu  

arhitekto sko ur a ističkih projekata; daje uputstva i išlje ja  pri izradi  arhitekto skih 
projekata i projekata za zaštitu arhitekto skih i očuva je a ije tal ih vred osti; pokreće 
i i ijativu za u apređe je vizuel og ide titeta opšti e; koordi ira rad opšti ske uprave i jav ih 
preduzeća u o lasti arhitekture i ur a iz a; pokreće predloge za raspisiva je arhitekto sko-

ur a ističkih ko kursa i o avlja druge poslove po alogu predsed ika opšti e. 
 

Uslovi: 

  A) steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studijama, master strukovnim studijama, specijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu. 

 B) steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 

obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a  
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine. 

 

 Radno iskustvo: _______________ 

 Posebni uslovi: poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

105. Po oć ik predsed ika opšti e za ___ sport i kulturu  

  



Opis poslova: ostvaruje saradnju sa ustanovama kulture i sportskim klubovima u cilju 

poveziva ja i zajed ičkog učešća a opšti ski  a ifesta ija a; izrađuje  aze podataka o 
usta ova a kulture i sportski  klu ovi a, izrađuje  a alize i ela orate  za utvrđiva je sta ja u 

o lasti sporta i kulture i predlaže ere  za u apređe je;  učestvuje u izradi pla a  i realiza ije  
utroška udžetskih sredstava  u o lasti sporta i kulture; o avlja i druge poslove po alogu 
predsed ika opšti e.  
 

Uslovi:  

  A) steče o visoko obrazovanje__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studijama, master strukovni  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu. 

 B) steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a  
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine. 

 

 Radno iskustvo: _______________ 

 Posebni uslovi: poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et  

   

 

106. Po oć ik predsed ika opšti e za ______ pita ja ladih  

  

 

Opis poslova: koordinira ustanove obrazovanja, kulture i Kancelariju za mlade  u cilju realizacije 

zajed ičkih projekata a ivou opšti e; učestvuje u radu saveta za lade; učestvuje u izradi  
lokalnog akcionog plana za mlade i prati njegovu realizaciju; identifikuje probleme i potrebe 

ladih u lokal oj zajed i i; ostvaruje ko u ika iju i sarad ju sa eđu arod i   
orga iza ija a i i stitu ija a; pripre a izveštaje, a alize i o avlja i druge poslove  po alogu 
predsed ika opšti e.  
 

Uslovi:____________________ 

 A) steče o visoko obrazovanje__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studijama, master strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu 

 B) steče o visoko o razova je__________ iz nauč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a  
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine. 



 

 Radno iskustvo: _______________ 

 Posebni uslovi: poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

107. Po oć ik predsed ika opšti e  za ________ LER  

  

Opis posla:  sprovodi utvrđe u politiku lokal og eko o skog razvoja; prikuplja podatke od  
z ačaja za i vestira je u opšti u i predlaže podsti aj e ere a u apređe ju lokal og 
eko o skog razvoja; ostvaruje ko takte i sarad ju sa pote ijal i  i vestitori a; sarađuje sa 

resornim ministarstvima, privrednom komorom, kao i drugim organima, organizacijama i 

institucijama;  sastavlja izveštaje, a alize i i for a ije i o avlja i druge poslove po alogu 
predsed ika opšti e. 
 

Uslovi: _____________ 

  A) steče o visoko obrazovanje__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studijama, master strukovni  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu. 

 B) steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a  
osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine 

 

 Radno iskustvo: _______________ 

 Posebni uslovi: poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

108. Po oć ik predsed ika opšti e za _________ ko u al u o last  

  

 

Opis posla: prati pokrive ost ko u al o  i frastrukturo  a  području opšti e; izrađuje aze 
podataka, predlog pla a za i frastruktur e radove  a području opšti e a godiš je  ivou; 
sagledava potre e za u apređe je kvaliteta života a selu; sarađuje sa jav i  preduzeći a i 

es i  zajed i a a; pripre a izveštaje, i for a ije i a alize  po zahtevu predsed ika opšti e i 
o avlja i druge poslove po alogu predsed ika opšti e. 
 

Uslovi: _____________ 

 A) steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 



spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu. 

 B) steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________ ) na  

osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine 

 Radno iskustvo: _______________ 

 Posebni uslovi: poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i internet). 

 

109. Šef Ka i eta            

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis posla: Rukovodi, koordi ira i orga izuje rad zaposle ih u Ka i etu predsed ika opšti e; 
prati, koordi ira i vrši evide iju d ev ih i dugoroč ih aktiv osti i o aveza predsed ika opšti e; 
stara se o pravil o  i lagovre e o  o avlj ju poslova u Ka i etu; o ez eđuje da se 
aktivnosti u Kabinetu odvijaju po planu i otklanja slabosti ili nedostatke u radu; prati tekuće 
aktiv osti predsed ika opšti e i prikuplja podatke od z ačaja za rad predsed ika opšti e od 
svih orga a, orga iza ija i pose ih služ i, jav ih preduzeća i jav ih služ i; priprema 

i for a ije, struč e a alize, išlje ja, izveštaje, eleške, podset ike i druge aterijale za 
predsed ika opšti e; pripre a aterijale od z ačaja za sasta ak Kolegiju a; pripre a godiš je 
izveštaje o radu predsed ika opšti e; stara se o ostvariva ju sarad je predsed ika opšti e sa 
odgovarajući  držav i  orga i a, orga iza ija a i teli a, kao i sa eđu arod i  
orga iza ija a i i stitu ija a; stara se o lagovre e o  izvršava ju o aveza predsed ika 
opšti e; stara se o usklađe osti sarad je Ka i eta sa drugim organizacionim jedinicama; 

održava redov e sasta ke sa po oć i i a predsed ika opšti e; vrši poslove prije a stra aka 
koje se eposred o o raćaju predsed iku opšti e u ilju rešava ja po jihovi  predstavka a, 
prituž a a, zahtevi a i ol a a; unosi, o rađuje i verifikuje podatke i doku e ta astala u 
radu, u elektro sku azu podataka; sarađuje sa predsed iko  i sekretaro  Skupšti e Opšti e i 
čla ovi a Opšti skog veća; sarađuje sa drugi  u utraš ji  jed i i a u Opšti skoj upravi. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  
na  osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master 

akademskim studijama, master strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, aj a je pet godi a rad og iskustva u 
stru i, z a je e gleskog jezika, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

110. Poslovi protokola  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

 



Opis poslova: vrši struč e poslove u vezi sa protokolar i  o aveza a predsed ika opšti e, kao 
i drugih fu k io era u orga i a opšti e; pripre a progra e poseta i o avlja druge poslove u 
vezi sveča osti i a ifesta ija; pripre a doku e ta iju u vezi protokolar ih o aveza 

predsed ika opšti e i drugih fu k io era u orga i a opšti e; vodi evide iju o poklo i a; vodi 
kale dar događaja; prati pisa je d ev e i periodič e šta pe o događaji a u opšti i; o avlja 
poslove za potre e Ko isije za sarad ju sa drugi  opšti a a i gradovi a; vrši poslove u vezi sa 
dočeko  i orga iza ijo  oravka do aćih i stra ih delega ija i poseta predstav ika i delega ija 
opšti e u okviru eđuopšti ske i eđu arod e sarad je; vrši i druge poslove koji se od ose a 
protokol, kao i poslove po alogu šefa Ka i eta i predsed ika opšti e.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studijama na fakultetu, najmanje tri godine radnog iskustva u 

struci, poznavanje rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

111. Koordi ator za od ose sa jav ošću 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: redov o izveštava jav ost o radu i aktiv osti a predsed ika opšti e i drugih 
orga a, orga iza ija i služ i opšti e; orga izuje skupove za edije ko fere ije za ovi are  i 
druge edijske događaje edia eve ts ; ostvaruje i ter u i ekster u ko u ika iju; organizuje 

izradu pro otiv ih aterijala; održava stal u ko u ika iju sa predstav i i a edija; sprovodi 

aktiv osti iz do e a od osa sa jav ošću i o avlja druge poslove po alogu šefa Ka i eta i 
predsed ika opšti e.   
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________(iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studijama, master strukovnim studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, aj a je tri godi e rad og iskustva u 
struci, poznavanje rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
 

 

112. Poslovi informisanja  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: vrši struč e poslove i for isa ja o radu orga a opšti e, opšti ske uprava, jav ih 
preduzeća i usta ova čiji je os ivač opšti a, kao i o svi  pita ji a od z ačaja za život i rad u 
opšti i; pripre a i for a ije i zva ič a saopšte ja, ostvaruje komunikaciju sa medijima; 



pripre a, o rađuje, evide tira i čuva i for a io o-dokumentacione materijale o poslovima 

koji se obavljaju u opšti i; pripre a izdava je služ e og lista opšti e; ažurira i ter et 
preze ta iju opšti e; o avlja i druge poslove po alogu fu k io era opšti e, šefa Ka i eta i 

ačel ika opšti ske uprave. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studijama, master strukovnim studijama, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, , aj a je pet godi a rad og iskustva u 
struci, poznavanje rada na raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

113. Poslovni sekretar  

Zvanje: Saradnik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: vrši evide tira je i prijavu građa a koji se o raćaju predsed iku opšti e; stara se 
o lagovre e o  zakaziva ju sasta aka i sed i a; uspostavlja telefo ske veze; vrši prije  
pošte za potre e predsed ika opšti e, o ez eđuje čuva je izvor ih akata o radu predsednika 

opšti e i vrši i druge ad i istrativ e, teh ičke  i druge poslove po alogu šefa Ka i eta i 
predsed ika opšti e.  
 

Uslovi:  steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim 

studija a, od os o a studija a u traja ju do tri godi e, polože  držav i struč i ispit, 
najmanje tri godine radnog iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i 
internet). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

GLAVA III 

 

ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U OPŠTINSKOM 
PRAVOBRANILAŠTVU 

 

Čla  .... 
opisati u utraš ju orga izaciju, rukovođe je, itd.  

 

114. Opšti ski pravobranilac  

  

 

Opis poslova: Rukovodi rado  Pravo ra ilaštva; do osi godiš ji raspored poslova i zadataka, 
kao i druga akta od z ačaja za es eta  rad i fu k io isa je orga a; odlučuje o pravi a i 
duž osti a držav ih služ e ika i a ešte ika; odgovara za svoj rad i rad Pravo ra ilaštva 

Skupšti i grada i Gradsko  veću; preduzima pravne radnje i koristi pravna sredsatva pred 

sudovi a i drugi  adlež i  orga i a radi ostvariva ja zaštite i ovi skih prava i i teresa 
grada, jihovih orga a i orga iza ija i drugih prav ih li a čije se fi a sira je vrši iz udžeta 
grada ili iz drugih sredstava grada; po zahtevu, zastupa i drug prav ih li a čiji je os ivač grad u 
pogledu njihovih imovinskih prava i interesa, kada interes tih lica nije u suprotnosti sa funkcijom 

koju vrši pravo ra ila ; preduzi a potre e ere radi sporazu og rešava ja spor og 
od osa, u skladu sa zako o ; daje prav a išlje ja u vezi zaključiva ja prav ih poslova 
i ovi ske prirode prav i  li i a čije i ovi ske i terese i prava zastupa, kao i drugi  li i a, a 
njihov zahtev; za svoj rad i rad Pravo ra ilaštva eposred o je odgovora  Skupšti i grada i 
Gradsko  veću. 
   

Ulovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  pravosudni ispit, najmanje 

______ godi a rad og iskustva u stru i posle polože og pravosud og ispita. 
  

 



115. Za e ik opšti skog   
       pravobranioca 

 

 roj služ e ika:___ 

 

Opis poslova: Za e juje pravo ra io a u svi  jegovi  ovlašće ji a, poslovi a i rad i  
zada i a u slučaju jegove odsut osti ili spreče osti za o avlja je jegove duž osti, po aže 
pravo ra io u u rukovođe ju i o avlja ju ostalih poslova i rad ih zadataka;o avlja poslove u 

skladu sa  zakonom i drugim propisima preduzima pravne radnje i koristie pravna sredstava 

pred sudovi a i drugi  adlež i  orga i a radi ostvariva ja zaštite i ovi skih prava i 
i teresa grada, jihovih orga a i orga iza ija i drugih prav ih li a čije se fi a sira je vrši iz 

udžeta grada ili iz drugih sredstava grada; po zahtevu, zastupa i druga prav a li a čiji je os ivač 
grad u pogledu njihovih imovinskih prava i interesa, kada interes tih lica nije u suprotnosti sa 

fu k ijo  koju vrši pravo ra ila ; preduzi a potre e ere radi sporazu og rešava ja spora 
u skladu sa zako o ; daje  išlje ja u vezi zaključiva ja prav ih poslova i ovi ske prirode 
prav i  li i a čije i ovi ske i terese i prava zastupa, kao i drugi  li i a, a jihov zahtev. 
   

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit;  polože  
pravosudni ispit, aj a je _____ godi a rad og iskustva u stru i posle polože og pravosud og 
ispita. 

 

 

116. Pravo ra ilački po oć ik  

Zvanje: Savetnik roj služ e ika:___ 

 

Opis poslova: o rađuje par ič e, va par ič e i druge pred ete, po ovlašće ju pravobranioca 

ili za e ika pravo ra io a zastupa pred sudovi a i drugi  držav i  orga i a i 
orga iza ija a, orga e grada, jav e služ e, jav a preduzeća i druga prav a li a koja se 
fi a siraju iz udžeta grada ili je os ivač grad; stara se o sprovođe ju pravos až ih odluka i 

aplati troškova;  pripre a a rte i predloge akata, pravil ika i odluka koje do osi gradski 
pravobranilac; obavlja i druge poslove koje mu poveri zamenik. 

  

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studijama, master strukovnim studijama, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu; polože  pravosudni ispit najmanje tri 

godine radnog iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 



 

 

 

 

 

117. Sekretar Opšti skog pravo ra ilaštva  

Zva je: Viši refere t roj služ e ika:___ 

 

Opis poslova: koordi ira rado  pisar i e Opšti skog pravo ra ilaštva; pripre a a rte 
fi a sijskog pla a pravo ra ilaštva; pripre a reše ja u vezi ostvariva ja prava iz rad og 
od osa; učestvuje u pripre i i izradi progra a i pla a rada i izveštaja o radu. 
Uslovi: srednje o razova je društve og s era u četvorogodiš je  traja ju, polože  držav i 
struč i ispit, aj a je pet godi a rad og iskustva u stru i, z a je rada a raču aru MS Offi e 
paket i internet). 

 

 

118. Poslovi pisar i e Opšti skog  pravo ra ilaštva 

Zvanje: Referent roj služ e ika:___ 

 

Opis poslova: o avlja poslove zavođe ja ovih par ič ih, va par ič ih i drugih pred eta,  
poveziva ja pred eta u po oć i  k jiga a i vodi i e ič e registre za pred ete; vrši prije , 
ko trolu i ulaga je par ič ih, va par ič ih i drugih pred eta u određe e rokov ike; iz osi i 

pregleda pred ete iz rokov ika, razvodi ih po k jiga a rokova i zadužuje o rađivače; razvodi 
završe e pred ete i odlaže ih u arhivu; vrši prije  i  ekspedova ja pošte, o avlja i druge 
poslove koje odrede sekretar i gradski pravobranilac. 

  

Uslovi: steče o sred je o razova je u četvorogodiš je  traja ju, polože  držav i struč i ispit, 
aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, z a je rada a raču aru MS Offi e paket i 

internet). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

GLAVA IV 

 

 ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U  

SLUŽBI BUDŽETSKE INSPEKCIJE 

 
Čla ... 

opisati u utraš ju orga izaciju, rukovođe je, itd.  

 

 

119. Rukovodila  Služ e  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika   

 

Opis poslova: rukovodi, organizuje i planira rad Služ e, pruža struč a uputstva, koordi ira i 
nadzire rad zaposlenih u Služ i; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljnju 

poslova u Služ i;  vrši ko trolu pri e e zako a u o lasti aterijal o-finansijskog poslovanja i 

a e skog i zako itog korišće ja sredstava koris ika udžetskih sredstava, orga iza ija, 
preduzeća, prav ih li a i drugih su jekata; dostavlja zapis ik koris i i a udžetskih sredstava, 
orga iza ija a, preduzeći a, prav i  li i a i drugi  subjektima; obavlja 

ajslože ije  poslove  iz oblasti kontrole udžetskih sredstava; izveštava predsed ika opšti e u 

slučaju  nepravilnosti u utrošku sredstava pojedi ih udžetskih  korisnika; ostvaruje saradnju 

sa  udžetsko  i spek ijo  Mi istarstva  i  internom i eksternom revizijom; 

obavlja i druge poslove po nalogu predsed ika opšti e. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________ ) na 

osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od ajmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu; polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

120. Budžetski i spektor  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis posla: obavlja poslove inspekcije i kontrole direktnih i indirektnih korisnika sredstava 

udžeta opšti e, kao i jav ih preduzeća, os ova ih od stra e opšti e, zavis ih prav ih li a 



os ova ih od stra e tih jav ih preduzeća, prav ih li i a ad koji  opšti a i a direkt u i  
i direkt u ko trolu ad više od % kapitala ili više od % glasova u uprav o  od oru, kao i 

ad drugi  prav i  li i a u koji a sredstva opšti e či e više od % ukup og prihoda, 
pravnim licima i drugim subjektima koji su učes i i u poslu koji je pred et ko trole i su jekti a 
koji koriste sredstva udžeta opšti e  po os ovu zaduživa ja, su ve ija, ostale držav e po oći 
u bilo kom obliku, donacija, dotacija i drugo; obavlja poslove provere primene zakona u pogledu 

poštova ja pravila i ter e ko trole, kao i o e a siste a i ter e ko trole; o avlja poslove 
kontrole primene zakona u oblasti materijalno-finansijskog poslovanja i namenskog i zakonitog 

korišće ja sredstava koris ika udžetskih sredstava; o avlja poslove kontrole namenskog 

troše ja udžetskih sredstava i ukaziva ja a eve tual e epravil osti; izdaje ared e za 
izvršava ja propisa ih era i za ra a sprovođe ja rad ji koje su u suprot osti sa zako o ; 
sarađuje sa drugi  istraž i , pravosud i  i prekršaj i  organima.  

 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu; polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

GLAVA V 

 

ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U 

SLUŽBI INTERNE REVIZIJE 
 

Čla  ... 
(opisati u utraš ju orga izaciju, rukovođe je, itd.  

 

121. Rukovodila  Služ e  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika   

 

Opis poslova: rukovodi, organizuje i planira rad Služ e, pruža struč a uputstva, koordi ira i 
nadzire rad zaposlenih u Služ i; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljnju 

poslova u Služ i;. o ez eđuje ajviši profesio al i ivo o avlja ja i ter e revizije kao it og 
ele e ta upravljačke strukture; rukovodi revizorski  ti o  i daje uputstava za o avlja je 
revizije siste a, revizije usaglaše osti, fi a sijske revizije, revizije i for a io ih teh ologija i 
revizije uspeš osti ili ko i a ije avede ih tipova revizija; pruža savete rukovodstvu i 
zaposle i a; pripre a i pod osi a odo rava je predsed iku opšti e a rt strateškog i 
godiš jeg pla a i ter e revizije; adgleda sprovođe ja godiš jeg pla a i ter e revizije i 
pri e u etodologije i ter e revizije; vrši raspodelu rad ih zadataka i ter i  revizori a i 
odo rava pla ove o avlja ja pojedi ač e revizije; o ogućava stal u obuku i prati rad internih 

revizora; o ez eđuje održava je orga iza io ih i profesio al ih etičkih sta darda; pripre a 
izveštaje iz delokruga rada Služ e; o avlja i druge ajslože ije zadatke u o lasti i ter e revizije 
po alogu predsed ika opšti e.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, najmanje 

pet godina radnog iskustva u struci na poslovima revizije, finansijske kontrole ili 

raču ovodstve o-finansijskim poslovima, polože  ispit za ovlašće og i ter og revizora u 
javnom sektoru, poznavanje rada a raču aru MS Offi e paket i i ternet). 

  

 

122. Interni revizor  

Zvanje: Samostalni savetnik roj služ e ika___ 

 



Opis poslova: o avlja ajslože ije poslove revizije i rukovodi revizorski  ti o ; rukovodi 

revizija a siste a, revizija a usaglaše osti, fi a sijski  revizija a, revizija a i for a io ih 
teh ologija i revizija a uspeš osti ili ko i a ije avede ih tipova revizija; pruža savete 
rukovodstvu i zaposle i a; učestvuje u izradi a rta strateškog i godiš jeg pla a revizije; 
us erava i vrši adzor ad rado  i ter ih revizora u revizorsko  ti u, učestvuje u održava ju 
orga iza io ih i profesio al ih etičkih sta darda, sači java periodič e i godiš je izveštaje za 
poslove koje realizuje u izveštajnom periodu, obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca 

Služ e.  
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je 
pet godi a rad og iskustva u stru i od čega aj a je tri godi e rad og iskustva a poslovi a 
revizije, i ter e ko trole, fi a sijske ko trole ili raču ovodstve o-finansijskim poslovima, 

polože  ispit za ovlašće og i ter og revizora u jav o  sektoru,  poz ava je rada a raču aru 
(MS Office paket i internet). 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 
  

GLAVA VI 

 

ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U 

SLUŽBI ZAŠTITNIKA GRAĐANA 
 

Čla  .... 
opisati u utraš ju orga izaciju, rukovođe je, itd.  

 

 

123. Zaštit ik građa a opšti e  

  

Opis posla: ko troliše poštova je prava građa a; utvrđuje povrede uči je e akti a, rad ja a 
ili eči je je  orga a uprave i jav ih služ i; ko troliše zako itost i pravil ost rada orga a 
uprave i jav ih služ i; daje predloge za iz e e i dopu e propisa orga i a grada; inicira 

do oše je propisa i opštih akata od z ačaja za ostvariva je prava građa a i uređiva je pita ja 
koja se od ose a slo ode i prava građa a i zaštitu prava građa a; u postupku pripre e propisa 
daje išlje ja orga i a grada a predloge tih propisa od z ačaja za zaštitu prava građa a; 
jav o preporučuje razreše je fu k io era koji je odgovora  za povredu prava građa a. 
 

Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studija a, aster strukov i  studija a, spe ijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a osnovnim studijama u trajanju od najmanje 

četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, najmanje 

_____ godi a rad og iskustva u stru i; poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i 
internet). 

  

 

124. Poslovi postupanja po prituž a a građa a 

Zvanje: Savetnik roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: postupa po prituž a a građa a koje se od ose a slučajeve krše ja građa skih i 
političkih prava i slo oda građa a, kao i prava li a liše ih slo ode; postupa po prituž a a o 
krše ju ljudskih prava že a, pripad ika seksual ih a ji a, li a sa i validiteto  predlaže; 
postupa po prituž a a građa a koje se od ose a sve o like epoštova je kolektiv ih i 
i dividual ih prava a io al ih a ji a pokreta je sopstve e i i ijative Zaštit ika ako se 
pro e i da je došlo do krše ja ljudskih prava i slo oda; uspostavlja saradnju sa organima 

držav e uprave; vrši a alize i daje struč e predloge za u apređe je zako a, podzako skih akata 



i drugih propisa od z ačaja za ostvariva je prava iz delokruga Služ e; o e juje potre u 
utvrđiva ja sta ja i situa ija a tere u;  o e juje potre u o ilaska li a a izdržava ju zatvorskih 
kaz i i pritvore ih li a; pripre a aterijal i po aže u izradi pojedi ač ih izveštaja o sta ju 
zaštite ljudskih prava; o avlja potre e provere kod adlež ih orga a o avodi a iz eti  u 
prituž a a; ko pletira dokaz i aterijal i doku e ta iju za postupa je po prituž a a; 
pripre a aterijal releva ta  za izradu pojedi ač ih izveštaja iz adlež osti Služ e; sarađuje sa 
NVO koje se ave zaštito  ljudskih prava. 
Uslovi: steče o visoko o razova je__________ iz auč e, od os o struč e o lasti u okviru 
obrazovno- auč og polja _______ nauka ili iz auč e o lasti ____________________  a 
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim 

studijama, master strukovnim studijama, specijalistički  akade ski  studija a, 
spe ijalistički  strukov i  studija a, od os o a os ov i  studija a u traja ju od aj a je 
četiri godi e ili spe ijalistički  studija a a fakultetu, polože  držav i struč i ispit, aj a je tri 
godine radnog iskustva u struci, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

125. Poslov i  sekretar Služ e zaštit ika građa a opšti e 

Zva je: Viši refere t roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: obavlja direktnu i telefonsku komunikaciju sa strankama i zaposlenima u cilju 

pravovre e e raz e e i for a ija; vrši prije  i sla je faksova i elektro ske pošte radi 
efikas og pre oše ja i for a ija; vodi eophod e evide ije za potre e Zaštit ika; vrši prijem 

stranaka i vodi evidenciju rasporeda sastanaka, priprema nacrte finansijskog plana, priprema 

reše ja u vezi ostvariva ja prava iz rad og od osa, učestvuje u pripre i i izradi progra a i 
pla a rada i izveštaja o radu, o avlja i druge poslove koje u poveri Zaštit ik. 
 

Uslovi: sred je o razova je društve ogs era u četvorogodiš je  traja ju, aj a je pet 

godi a rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS Offi e paket i i ter et . 
  

 

126. Poslovi pisar i e u Služ i Zaštit ika građa a opšti e 

Zvanje: Referent roj služ e ika___ 

 

Opis poslova: o avlja ad i istrativ e i teh ičke poslove prije a i ko trole isprav osti i 
ko plet osti pri lje ih pod esaka i priloga; daje uputstava i potre ih o avešte ja stra ka a 
u vezi sa ostvariva je  prava; o avlja poslove prije a pošte i klasifika ije pred eta; pruža 
po oć stra ka a pri popu java ju odgovarajućih o raza a i zahteva; o avlja poslove 
zavođe ja pod esaka u odgovarajuće evide ije; vodi evide ije pute  auto atske o rade 
podataka; dostavlja pred ete u rad adlež i  služ e i i a; vrši razvođe je reše ih pred eta 
kroz odgovarajuće evide ije; sači java potre e izveštaje. 
 



Uslovi: sred je o razova je  društve og s era u četvorogodiš je  traja ju, polože  držav i 
struč i ispit, aj a je tri godi e rad og iskustva u stru i, poz ava je rada a raču aru MS 
Office paket i internet). 
 

GLAVA VII 
 

Prelaz e i završ e odred e 

Čla  ... 
 

 Raspoređiva je služe ika i a ešte ika izvršiće se ajkas ije u roku od  da a od 
stupanja na snagu Pravilnika, a najkasnije do 1.decembra 2016.godine. 

 

Čla  .. 
Da o  stupa ja a s agu Pravil ika prestaju da važe Pravil ik o orga iza iji i siste atiza iji 
rad ih esta u opšti skoj upravi opšti e ______ Služ e i glas ik RS“, broj ..), Pravilnik o 

orga iza iji i siste atiza iji rad ih esta u opšti sko  pravo ra ilaštvu Služ e i glas ik RS“, 

broj ..), Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u _____________________. 

 

Čla  .. 
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u lokalnom „Služ e o  glas iku 
....“, a pri e jivaće se od . de e ra .godi e.  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Republika Srbija 

Opšti a _____________ 

Opšti sko veće 

Broj: ________________ 

Datum: __________ 2016. godine 

 

            OPŠTINKO VEĆE 

              Predsedavajući 



 


	Uslovi: srednje četvorogodišnje obrazovanje ekonomskog smera, položen državni stručni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Uslovi: stečeno visoko obrazovanje__________(iz naučne, odnosno stručne oblasti u okviru obrazovno-naučnog polja _______ nauka ili iz naučne oblasti ____________________ ) na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademski...
	Uslovi: srednje obrazovanje društvenog ili tehničkog smera u četvorogodišnjem trajanju, položen državni stručni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Uslovi: srednje obrazovanje društvenog ili tehničkog smera u četvorogodišnjem trajanju, položen državni stručni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na računaru (MS Office paket i internet).
	Opis posla:  vrši nadzor nad primenom Zakona o planiranju i izgradnji  i drugih propisa i opštih akata, standarda, tehničkih normativa i normi kvaliteta, koji se odnose na projektovanje, građenje i rekonstrukciju objekata  u visokogradnji, niskogradnj...
	Opis posla:  vrši inspekcijski nadzor nad zakonitošću u obavljanju drumskog lokalnog prevoza i to: vanlinijskog prevoza putnika, linijskog i vanlinijskog prevoza stvari, prevoza za sopstvene potrebe lica i stvari i autotaksi prevoza; pregleda vozila i...

	Opis poslova: obavlja direktnu i telefonsku komunikaciju sa strankama i zaposlenima u cilju pravovremene razmene informacija; vrši prijem i slanje faksova i elektronske pošte radi efikasnog prenošenja informacija; vodi neophodne evidencije za potrebe ...
	Uslovi: srednje obrazovanje  društvenog smera u četvorogodišnjem trajanju, položen državni stručni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na računaru (MS Office paket i internet).

