Na osnovu clana 58. Zakona o zaposlenima u autonomnoj pokrajini i jedinicama lokalne
samouprave ("Sluzbeni glasnik RS" broj 21/2016), Uredbe o kriterijumima za razvrstavanje
radnih mesta i merilima za opis radnih mesta sluzbenika u autonomnim pokrajinama i
jedinicama lokalne samouprave (,Sluzbeni glasnik RS“, broj 88/2016), Uredbe o kriterijumima
za razvrstavanje radnih mesta i merilima za opis radnih mesta namestenika u autonomnim
pokrajinama i jedinicama lokalne samouprave ("Sluzbeni glasnik RS" broj 88/2016), kao i ¢lana

Odluke o organizaciji OpStinske uprave opStine ("Sluzbeni list
opstine "broj ), ¢lana ____ Odluke o pravobranilastvu ("Sluzbeni list
opstine "broj ), ¢lana ____ Odluke o osnivanju interne revizije ("'Sluzbeni
list opStine "broj ), ¢lana ____ Odluke o osnivanju budzetske inspekcije
("Sluzbeni list opstine "broj ), ¢lana ____ Odluke o zastitniku gradana
opstine ("'Sluzbeni list opstine "'broj ), Opstinske vece, na predlog
nacelnika OpStinske uprave opstine , dana 2016. godine,

usvojilo je objedinjen

PRAVILNIK

o
ORGANIZACUI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA U OPSTINSKOJ UPRAVI, OPSTINSKOM
PRAVOBRANILASTVU, STRUCNIM SLUZBAMA |
POSEBNIM ORGANIZACIJAMA OPSTINE

GLAVAI

Osnovne odredbe
Clan 1.

Objedinjenim Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u opstinskoj
upravi, pravobranilastvu, stru¢nim sluzbama i posebnim organizacijama (daljem tekstu:
Pravilnik) ureduju se organizacione jedinice i njihov delokrug, rukovodenje organizacionim
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 na svakom radnom mestu u Opstinskoj upravi, Opstinskom pravobranilastvu, stru¢nim
sluzbama i posebnim organizacijama opstine

Stru¢nim sluzbama i posebnim organizacijama smatraju se strucne sluzbe i posebne
organizacije koje su osnovane za obavljanje poslova uprave.

Procedura usvajanja Pravilnika
Clan 2.
Predlog Pravilnika priprema nacelnik Opstinske uprave i dostavlja ga Opstinskom vecu
na usvajanje.

Alternativa za opstine koje imaju vise uprava:



Predlog Pravilnika priprema nacelnik Opstinske uprave u okviru koje se obavljaju opsti,
pravni ili normativni poslovi i dostavlja ga Opstinskom vecu na usvajanje.

Poglavlja pravilnika
Clan 3.
Pravilnik se sastoji od sledecih poglavlja:
- Glava | Osnovne odredbe

- Glavall Organizacija i sistematizacija radnih mesta u Opstinskoj upravi

- Glavalll Organizacija i sistematizacija radnih mesta u OpStinskom
pravobranilastvu

- Glavalv Organizacija i sistematizacija radnih mesta Sluzbi budZetske
inspekcije

- GlavaVv Organizacija i sistematizacija radnih mesta Sluzbi interne revizije

- Glava Vi Organizacija i sistematizacija radnih mesta Sluzbi zaStitnika
gradana

- Glava Vil Prelazne i zavrSne odredbe

Sistematizacija radnih mesta
Clan 4.
U Pravilniku su sistematizovana sledec¢a radna mesta:

Funkcioneri - izabrana i

postavljena lica

Sluzbenik na polozaju - _____radnih mesta _____sluzbenika
| grupa

Sluzbenik na polozaju - I _____radnih mesta ______sluzbenika
grupa

Sluzbenici - izvrsioci Broj radnih mesta Broj sluzbenika
Samostalni savetnik

Savetnik

Mladi savetnik

Saradnik

Mladi saradnik

Visi referent

Referent

Mladi referent

Ukupno: radnih mesta sluzbenika

Namestenici Broj radnih mesta Broj namestenika

Prva vrsta radnih mesta

Druga vrsta radnih mesta

Treca vrsta radnih mesta




Cetvrta vrsta radnih mesta

Peta vrsta radnih mesta

Ukupno: radnih mesta namestenika
Clan 5.
Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u OpStinskoj upravije ___ito:

- sluzbenika na polozaju,
- sluzbenika na izvrsilackim radnim mestima i
- na radnim mestima namestenika

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Pravobranilastvuje ___ito:
- funkcionera
- sluZbenika na izvrsilackim radnim mestima i
- ____naradnim mestima namestenika

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Sluzbi budzetske inspekcije je i to:
- funkcionera*
- sluZbenika na izvrsSilackim radnim mestima i
- ____naradnim mestima namestenika

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Sluzbi interne revizijeje ___ ito:
- funkcionera*
- sluZbenika na izvrsilackim radnim mestima i
- naradnim mestima namestenika

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Sluzbi zastitnika gradanaje __ ito:
- funkcionera
- sluzbenika na izvrsilackim radnim mestima i
- ____naradnim mestima namestenika




*u pojedinim jedinicama lokalne samouprave budZetski inspektori i interni revizori su postavljena lica

GLAVAII

ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U OPSTINSKOJ UPRAVI

Predmet uredivanja
Clan 6.

Ovim Pravilnikom detaljnije se ureduju posebna organizaciona jedinica i unutrasnje
organizacione jedinice i njihov delokrug, rukovodenje unutrasnjim organizacionim 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 na svakom
radnom mestu u OpStinskoj upravi opstine

1. ORGANIZACIJA OPSTINSKE UPRAVE

Unutrasnja organizacija
Clan 7.
U okviru Opstinske uprave obrazuju se unutrasnje organizacione jedinice za vrSenje
srodnih poslova i Kabinet predsednika opstine kao posebna organizaciona jedinica.

Osnovna unutrasnja organizaciona jedinica je odeljenje.

Ako priroda i obim poslova nalazu, unutar osnovnih unutrasnjih organizacionih jedinica
mogu se obrazovati uZe organizacione jedinice: odseci, a unutar odseka — grupe.

Osnovne unutrasnje jedinice

Clan 8.
Osnovne unutrasnje organizacione jedinice su:
Odeljenje za privredu i lokalno-ekonomski razvoj;
Odeljenje za finansije i budzet;
Odeljenju za prostorno planiranje, urbanizam, gradevinarstvo i zastitu Zivotne sredine;
Odeljenje za komunalno-stambene poslove;
Odeljenje za drustvene delatnosti;
Odeljenje za inspekcijske poslove
Odeljenje za poslove organa opstina, opStu upravu i zajednicke poslove;
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Posebna organizaciona jedinica
Clan 9.

U Opstinskoj upravi se kao posebne organizaciona jedinica obrazuje Kabinet
predsednika opstine.

Kancelarije
Clan 10.

Za obavljanje odredenih poslova iz nadleznosti opStinske uprave, posebno u vezi sa
ostvarivanjem prava gradana, lokalnog ekonomskog razvoja, realizacije politike za mlade, mogu
se unutar osnovne organizacione jedinice obrazovati kancelarije.

Kancelarije se mogu obrazovati i u mesnim zajednicama, kao organizacioni oblik
Opstinske uprave za obavljanje poslova iz nadleznosti opstine.

Jedinstvene strucne sluzbe i posebne organizacije.
Clan 11.

Struc¢ne sluzbe i posebne organizacije obrazuju se kao jedinstvene struéne sluzbe i
posebne organizacije.

Alternativa (na primer u vecim opstinama):
U struénim sluzbama i posebnim organizacijama mogu se obrazovati osnovne i uZe
organizacione jedinice za vrsenje srodnih poslova.

2. DELOKRUG UNUTRASNJIH ORGANIZACIONIH JEDINICA
OPSTINSKE UPRAVE

Clan 12.

Odeljenje za privredu i lokalno-ekonomski razvoj u okviru svoje nadleZnosti obavlja
poslove koji se odnose na: realizaciju razvojnih projekata od interesa za opstinu, predstavljanje
investicionih potencijala opStine i realizaciju aktivnosti na privlacenju investicija; izrada
normativnih i drugih akta iz oblasti lokalnog ekonomskog razvoja; staranje o ukupnom
privrednom razvoju opStine; obavljanje upravnih i stru¢nih poslove u oblasti privrede;
podsticanje i staranje o razvoju turizma, starih zanata, poljoprivrede i ostalih privrednih grana;
obavljanje poslova kategorizacije turistickih objekata u skladu sa zakonom; vodenje postupka
promene namene poljoprivrednog u gradevinsko zemljiste; izrada godisnjeg program razvoja
poljoprivrede i ruralnog razvoja; izradu godiSnjeg programa zastite, uredenja i koriS¢enja
poljoprivrednog zemljiSta u drZavnoj svojini; sprovodenje postupka davanja u zakup
poljoprivrednog zemljista u drzavnoj svojini; izradu opstih i operativnih planova zastite od



elementarnih nepogoda; izveStavanje o poljoprivrednoj proizvodnji (setva, Zetva, jeseniji
radovi); informisanje individualnih poljoprivrednih proizvodaca i registrovanih poljoprivrednih
gazdinstava o aktuelnostima vezanim za poljoprivredu; utvrdivanje vodoprivrednih uslova na
teritoriji opStine; izdavanje vodoprivrednih saglasnosti i vodoprivrednih dozvola za objekte i
radove u skladu sa zakonskim ovlas¢enjima opsStina; podsticanje preduzetnistva, malih i
srednjih preduzeda u skladu sa zakonom i odlukama Skupstine opstine; davanje informacija i
pruzanje tehnicke pomodi pravnim licima pri realizaciji projekata, drzavnih subvencija i kredita;
obavljanje administrativnih poslova za Agenciju za privredne registre i pruzanje pomodi
lokalnim privrednicima u registraciji i preregistraciji organizacionih oblika; izrada baze podataka,
praéenje, analiza i davanje izvesStaja o stanju i kretanju privrednih aktivnosti na teritoriji opstine;
izradu projekcije buducih kretanja i predlaganje strategije za dalji razvoj; uspostavljanje
privrednih kontakata i staranje o privlacenju novih investitora u opstinu; obavljanje strucnih,
administrativnih, tehnickih i drugih poslova na vodenju, koordiniranju i servisiranju poslova iz
oblasti ekonomskog razvoja opSstine; predstavljanje mogucénosti i uslova za ulaganje u opstinu;
organizaciju i u¢es¢e opSstine na raznim promotivnim manifestacijama, sajmovima i privrednim
izlozbama; odrzavanje redovnih kontakta sa republickim i drugim institucijama koje se bave
unapredenjem ekonomskog razvoja i privlatenjem investicija; predstavljanja opStine na
regionalnom, drzavnom i medunarodnom nivou u aktivnostima vezanim za lokalni ekonomski
razvoj; kreiranje i organizaciju trening programa u skladu sa potrebama privrede; saradnju sa
Nacionalnom sluzbom za zaposljavanje (NSZ) u realizaciji mera aktivne politike zaposljavanja;
uspostavljljanja kontakata sa medunarodnim organizaciama i donatorima; istrazivanje
mogucénosti za finasiranje razvojnih programa; pripremanje, upravljanje i realizacija razvojnih
projekata i kapitalnih investicija u oblasti javne infrastrukture; prac¢enje rada javnih preduzeca,
drustva kapitala kojima je opstina osnivac ili suosnivac¢ ili kojima je povereno obavljanje
komunalne delatnosti i davanje misljenja o njihovim izvestajima o radu; pracenje rada javnih
preduzeca, javnih agencija, drustava kapitala kojima je opstina osnivac ili suosniva¢ u oblasti
poljoprivrede, vodoprivrede, i drugih grana privrede i i davanje misljenja o njihovim izvestajima
o radu; pripremanje nacrta odluka iz svoje nadleZnosti; pripremanje nacrta strategija i
programe razvoja opstine; kao i druge poslove iz svog delokruga.

Clan 13.

Odeljenje za finansije i budZet obavlja poslove koji se odnose na obezbedivanje
finansiranja obavljanja izvornih i poverenih nadleZnosti opstine, poslovi javnih nabavki i poslovi
lokalne poreske administracije.

U okviru svojih nadleznosti Odeljenje obavlja poslove koji se odnose na: izradu nacrta
budZeta opsStine uz poStovanje sistema jedinstvene budZetske klasifikacije ukljuéujudi i
programsku; pripremanje i dostavljanje korisnicima budZeta uputstva za pripremu budZeta sa
osnovnim ekonomskim smernicama, kao osnovom za izradu predloga finansijskih planova
budzetskih korisnika, opisom planirane politike, procenom prihoda i primanja i rashoda i
izdataka, obimom sredstava koji moZe da sadrZi predlog finansijskog plana budZetskog
korisnika, postupkom i dinamikom pripreme budZeta; staranje o postovanju kalendara budzeta
lokalne vlasti; analiziranje predloga finansijskih planova budzetskih korisnika i kontrola njihove
usaglasenosti sa uputstvom; pripremanje nacrta odluke o izmeni i dopuni budzeta (rebalansa);
izrada predloga reSenja o privremenom finansiranju; obavesStavanje budzetskih korisnika o



odobrenim raspoloZivim aproprijacijama; pripremanje i utvrdivanje tromesecne, mesecne i
Sestomesecne kvote; razmatranje zahteva za izmenu kvote; predlaganje odluek o privremenoj
obustavi izvrSenja budZeta budZetskim korisnicima; razmatranje predloga Plana izvrSenja
budZeta; donoSenje odluke o izmeni Plana izvrSenja budZeta; razmatranje zahteva za
preuzimanje obaveza; donoSenje reSenja o odboravanju preusmeravanja aproprijacija;
pripremanje nacrta reSenja o odobrenju sredstava iz tekuée i stalne budZetske rezerve;
otvaranje konsolidovanog ra¢una trezora za dinarska i devizna sredstva, podracuna dinarskih i
deviznih sredstava korisnika javnih sredstava i posebnih namenskih dinarskih ra¢una korisnika
javnih sredstava i ostalih pravnih licima i drugih subjekata koji ne pripadaju javhom sektoru i
koji nisu ukljuceni u konsolidovani racun trezora; blize uredivanje nacina koris¢enja sredstava sa
podracuna KRT-a; izveStavanje o koriS¢enju sredstava opstine; staranje o plasiranju slobodnih
nov€anih sredstava i obaveStavanje Uprave za trezor; pripremanje zahteva Ministarstvu
finansija za odobrenje fiskalnog deficita iznad 10% prihoda opStine u tekuéoj godini sa detaljnim
obrazlozenjem opravdanosti investicija zbog kojih nastaje prekoracenje; analizu dugoroéne
odrzivosti duga opstine; vodenje glavne knjige trezora i ostalih poslovnih knjiga sa posebnom
evidnecijom za svakog direktnog i indirektnog korisnika budzZetskih sredstava; vodenje
pomoc¢nih knjigea; pripremanje projekcije i praéenje priliva prihoda i izvrSenja rashoda na
konsolidovanom racunu budZeta; upravljanje gotovinom; primanje, zavodenje i kontrola
zahteva za placanje i transfer sredstava i zahteve za plate; upravljanje informacionim sistemom
u oblasti finansija; izradu periodi¢nih izveStaja i zavrSnog racuna konsolidovanog racuna trezora;
usaglasavanje poslovnih knjiga sa korisnicima budzeta, Upravom za trezor i dobavljacima;
pripremanje i izvrSavnjea placanje; vrSenje monitoringa i evaluacije finansijskih planova po
programskoj metodologiji; upravljanje imovinom (vodenje evidencija o osnovnim sredstvima i
poslovnom prostoru; vrsenje internih kontrolnih postupka; obavljanje pripremnih radnji i drugih
poslova za sprovodenje propisa kojima se ureduje oblast finansiranja opstine; pripremanje
nacrta akata kojim se utvrduju stope izvornih prihoda, kao i nacin i merila za odredivanje visine
lokalnih taksi i naknada i drugih izvornih lokalnih prihoda i priprema simulacija i modela po
pojedinim grupama obveznika na osnovu predloZenog nacrta; organizovanje javne rasprave i
druge oblike uéesca javnosti u postupku prirpeme nacrta akata lokalnih izvornih prihoda.
Poslovi javnih nabavki odnose se na: istrazivanje trzista i efikasno planiranje nabavki;
pripremu plana nabavki za korisnike budzZetskih sredstava za koje sprovodi postupke javnih
nabavki u saradnji sa drugim sluzbama; obezbedivanje uslova za ekonomicnu, efikasnu i
transparentnu upotrebu javnih sredstava i podsticanja konkurentnosti i ravnopravnosti
ponudada u postupcima javnih nabavki; sprovodenje postupaka javnih nabavki po proceduri
propisanoj zakonom; sprovodenje postupaka javnih nabavki po ovlaséenju drugih narucilaca u
skladu sa Zakonom o javnim nabavkama; sprovodenje objedinjenih nabavki za vise narucilaca u
skladu sa zakonom; objavljivanje oglasa o javnim nabavkama, konkursne dokumentacije,
obavestenja i izveStaja na Portalu javnih nabavki; pruzanje konsultanskih usluga i strucne
pomodi direktnim i indirektnim korisnicima budzetskih sredstava i ponudacima u postupcima
javnih nabavki; odredivanje zaposlenih koji ¢e predstavljati opstinu/opstina u postupcima javnih
nabavki koje sprovode drugi narucioci; prikupljanje i evidentiranje odredenih podataka o
postupcima javnih nabavki i zaklju¢enim ugovorima o javnim nabavkama; vodenje posebne
evidencije o javnim nabavkama male vrednosti; sastavljanje izvestaja o zaklju¢enim ugovorima
o javnim nabavkama velike i male vrednosti i sprovedenim postupcima; dostavljanje u



predvidenom zakonskom roku navedenih izvestaja Upravi za javne nabavke; pracenje realizacije
zakljucenih ugovora o javnim nabavkama; ostvarivanje saradnje sa organima i organizacijama
koji u okviru svoje nadleznosti primenjuju propise iz oblasti javnih nabavki; obavljanje drugih
poslova u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama i drugim propisima kojima se ureduje oblast
javnih nabavki.

Poslovi lokalne poreske administracije odnose se na: prijem, obradu, kontrolu i unos
podataka iz poreskih prijava; donosSenje reSenja o utvrdivanju obaveza po osnovu lokalnih
javnih prihoda za koje nije propisano da ih sam poreski obveznik utvrduje; evidentiranje
utvrdene poreske obaveze u poreskom knjigovodstvu lokalne poreske administracije, u skladu
sa propisima; knjizenje izvrSenih uplata po osnovu lokalnih javnih prihoda; kancelarijske i
terenske poreske kontrole zakonitosti i pravilnosti ispunjavanja poreske obaveze koje se
utvrduju reSenjem lokalne poreske administracije; obezbedenje naplate poreske obaveze;
poslove redovne i prinudne naplate, odlaganja pla¢anja poreskog duga; pokretanje postupka
steaja; podnosSenja zahteva za pokretanje poreskog prekrsajnog postupka; dostavljanje
izveStaja sa dokazima Poreskoj policiji, kada postoje osnovi sumnje da je izvrSeno poresko
krivicno delo; poslove prvostepenog postupka po izjavljenim Zalbama poreskih obveznika;
vodenje ponovnog postupka po ponistenim upravnim aktima; pruzanje pravne pomodi
nadleznim organizacionim jedinicama Poreske uprave i drugim organizacionim jedinicama
lokalne poreske administracije; vodenje jedinstvenog poreskog knjigovodstva za lokalne javne
prihode; primenu jedinstvenih standarda, definicija, klasifikacija i nomenklatura kodiranja
podataka i tehniku obrade u skladu sa jedinstvenim informacionim sistemom za lokalne javne
prihode; pripremu metodoloskih uputstava za jednoobraznu primenu propisa iz oblasti lokalnih
javnih prihoda; davanje besplatnih informacija o poreskim propisima iz kojih proizilazi poreska
obaveza po osnovu lokalnih javnih prihoda; izdavanje uverenja i potvrda i izveStavanje lokalne
samouprave i Poreske uprave u vezi sa lokalnim javnim prihodima i ostali poslovi u skladu sa
zakonom i drugim propisima kojima se ureduje ova oblast.

Odeljenje obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti.

Clan 14.

Odeljenje za prostorno planiranje, urbanizam, gradevinarstvo i zastitu Zivotne sredine
obavlja poslove koji se odnose na: izdavanje izvoda iz urbanistickih planova; izdavanje
informacija o lokaciji i lokacijskih uslova; pribavljanje uslova za projektovanje i prikljuéenje na
komunalnu infrastrukturu; pribavljanje drugih posebnih uslova od javnih preduzeéa, privrednih
drustava i ustanova imaoca javnih ovlaséenja, neophodnih za izradu lokacijskih uslova zavisno
od namene objekta; davanje obavestenja o nameni prostora i moguénosti opstina po zahtevima
stranaka; saradnju sa struénim sluzbama, organizacijama i pravnim licima iz oblasti urbanizma i
gradevine za potrebe rada organa opstine i Odeljenja; izdavanje gradevinskih dozvola;
izdavanje reSenja o odobrenju za izgradnju, rekonstrukciju, adaptaciju i sanaciju objekata;
davanje strucnih misljenja u postupku izdavanja gradevinske dozvole i odobrenja za izgradnju u
okviru objedinjene procedure; obradu informacija o pojedinim predmetima.

Odeljenje obavlja i sledec¢e poslove: provere ispunjenosti formalnih uslova za izdavanje
gradevinske dozvole i da li su podaci navedeni u izvodu iz projekta u skladu sa lokacijskim
uslovima; da li je idejni projekat za pribavljanje resenja o odobrenju za izgradnju u skladu sa
izdatim lokacijskim uslovima odnosno planom; staranje o zakonitom vodenju postupka



izdavanja odobrenja; pripremanje izveStaja o radu; obavljanje i druge zadataka i poslova iz
oblasti pripreme zemljiSta za gradenje; izdavanje potvrda za izgradene temelje objekata;
donosenje reSenja o pripremnim radovima i o probnom radu; izdavanje dozvole za koriséenje
objekata/upotrebne dozvole; izdavanje uverenja o starosti objekata; izdavanje uverenja o
etaZiranju objekata; vodenje registara izdatih gradevinskih dozvola i izdatih upotrebnih dozvola;
izdavanje uverenja o Cinjenicama o kojima vodi evidenciju; postupka legalizacije objekata;
otudenja i davanja u zakup gradevinskog zemljiSta u javnoj svojini; utvrdivanje zemljista za
redovnu upotrebu objekta; donoSenja reSenja konverzije prava koris¢enja u pravo svojine na
gradevinskom zemljiStu uz naknadu; utvrdivanje prestanka prava svojine; postzpka
eksproprijacije.

Odeljenje sprovodi postupke procene uticaja, procene uticaja zatecenog stanja i
azuriranje studija o proceni uticaja na Zivotnu sredinu; postupa kao zainteresovani organ kod
postupaka procene uticaja pred nadleznim organom autonomne pokrajine i pred nadleznim
ministarstvom; vrsi ocenu i daje saglasnost na izveStaje o strateskoj proceni uticaja; obavlja
poslove vezane za zastitu vazduha i zastitu od buke; izdaje dozvole za sakupljanje, transport,
skladistenje, tretman i odlaganje inertnog i neopasnog otpada; izdaje integrisane dozvole; vrsi
reviziju izdatih integrisanih dozvola i reviziju uslova u integrisanoj dozvoli; izdaje dozvole za
obavljanje delatnosti prometa i koris¢enja narocito opasnih hemikalija; priprema programe
zaStite Zivotne sredine i lokalne akcione i sanacione planove; saraduje sa udruZenjima i
organizacijama civilnog sektora; sprovodi aktivnosti za ja¢anje svesti o potrebi zastite Zivotne
sredine; priprema godiSnje izveStaje i obaveStava javnost o stanju Zivotne sredine; vodi
evidencije i dostavlja podatke Agenciji za zastitu Zivotne sredine i ministarstvu; vrsi poslove
zasStite i unapredenja prirodnih dobara i obavlja druge poslove vezane za zastitu Zivotne
sredine.

Odeljenje obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti.

Clan 15.

Odeljenje za komunalno - stambene poslove obavlja poslove koji se odnose na:
praéenje i unapredenje funkcionisanja javnih komunalnih preduzeéa i komunalnih delatnosti;
realizaciju projekata i inicijativa sa ciliem modernizacije rada javnih komunalnih preduzeda i
poboljSanja komunalne infrastrukture; izradu nacrta opstih pravnih akata, odluka, ugovora i
reSenja koji se odnsoe na komunalne delatnosti; izradu pojedinacnih pravnih akta u komunalno
— stambenoj oblasti; vrSenje upravnog nadzora nad radom preduzeca koja obavljaju poslove iz
oblasti komunalnih delatnosti; obavljanje poslova u vezi sa utvrdivanjem cena komunalnih
proizvoda i usluga; kontrolu sprovodenja osnovnih nadela energetske politike; definisanja
strategije i planova razvoja energetike na lokalnom nivou; propisivanje uslova i nacina
snabdevanja toplotnom energijom sa pravilima rada distributivnhe mreze za toplotnu energiju;
izradu predloga tarifnog sistema za odredivanje cene toplotne energije; obavljanje drugih
poslova iz oblasti energetike; regulisanje i upravljanje saobracajem na teritoriji opstine;
upravljanje povrsinama za parkiranje i regulisanja parkiranja; javni prevoz na teritoriji opstine;
planiranje kapaciteta mreza linija; upravljanje kvalitetom u sistemu javnog transporta putnika;
nadzor nad bezbednoséu saobracaja i taksi prevoza; izrada planske dokumentacije u cilju
organizacije i obezbedenja zastite od pozara, elementarnih i drugih veéih nepogoda, organizaciju
civilne zastite; izradu uslova za uspostavljanje integrisanog sistema zastite i spasavanja; priprema



planova za odbranu i ostvarivanje odbrambenih interesa u uslovima ratnog i vanrednog stanja na
teritoriji opStine/opstina; vodenje upravnog postupka i donosenja resenja iz stambene oblasti;
pripremanje nacrta reSenja za iseljenje bespravno useljenih lica u stanove i zajednicke
prostorije u stambenim zgradama; evidentiranje skupstina stanara stambenih zgrada na
teritoriji opStine i izdavanje uverenja o formiranju skupsStine stanara i izboru predsedika;
pripremu predloga reSenja, ugovora i aneksa ugovora o otkupu i zakupu stanova; vrsenje
poslova u vezi sa prenosom prava zakupa i zamene stanova; pracenje izvrSavanja ugovornih
obaveza po osnovu zakupa i otkupa na rate i provera zakonitog utvrdivanja otkupne cene stana
i revalorizacije; podnosSenje prijava nadleznim organima za iseljenje bespravnih korisnika
stanova; saradnju sa nadleznim komunalnim i javnim preduzec¢ima, inspekcijskim sluzbama i
drugim nadleZznim institucijama i uce$¢e u prinudnom iseljenju i zapisnickoj primopredaji
stambenog prostora.

U Odeljenju se prate i primenjuju zakoni i drugi propisi iz oblasti imovinsko - pravnih
odnosa u nadleznosti opStini; sprovodi postupak pribavljanja i otudenja nepokretnosti u javnoj
svojini opstine, upravlja imovinom koja je u javnoj svojini i svojini opstine, kao i nepokretnosti
koje koriste pravni subjekti Ciji je osnivac opstina.

Odeljenje obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti.

Clan 16.

Odeljenje za drustvene delatnosti obavlja poslove koji se odnose na: pracenje i
obezbedivanje uslova za funkcionisanje i razvoj u oblasti predskolskog vaspitanja i obrazovanja,
osnovnog i srednjeg obrazovanja, kulture, sporta, decije i socijalne zasStite, boracko-invalidske
zastite, javnog zdravlja i primarne zdravstvene zastite; programa i projekata za mlade; upravne,
planske, analiticke i druge strune poslove iz ovih oblasti; nadzor nad radom ustanova u
drustvenim delatnostima u kojima je osniva¢ Opstina; pracenje stanja i ostvarivanje programa
rada i razvoja ustanova; predlaganje mera u cilju sprovodenja utvrdene politike u ovim
oblastima; pracenje sprovodenja propisa; vodenje drugostepenog postupka o pravima iz oblasti
socijalne zastite koja su u nadleznosti Opstine; struéne i administrativne poslove za komisije iz
nadleznosti Odeljenja; predlaganje odluke o mrezi ustanova decije i socijalne zastite, osnovnog i
srednjeg obrazovanja; donoSenje programa mera i aktivnosti na unapredenju kvaliteta i razvoj
oblika i usluga socijalne zastite, u oblasti uéenickog i studentskog standarda; utvrdivanje prava
na ucenicke i studentske stipendije i kredite, smeStaj u domove, oporavak, regresiranje
Skolarine; pripremu predloge opstih i drugih akata, izveStaja i analiza za potrebe organa
Opstine; vodenje 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
posebne nege deteta, naknadu troSkova boravka u predSkolskoj ustanovi za decu bez
roditeljskog staranja, decu ometenu u razvoju i decu iz materijalno ugrozenih porodica;
odlucivanje u prvom stepenu o priznavanju zakonom odredenih prava borcima, vojnim
invalidima i porodicama palih boraca; inspekcijski nadzor nad radom ustanova u oblasti
predskolskog vaspitanja i obrazovanja, osnovnog i srednjeg obrazovanja; izradu predloga odluke
o budzZetu Opstine u delu koji se odnosi na oblast drustvenih delatnosti; pripremu i utvrdivanje
predloga finansijskih planova za korisnike budzetskih sredstava iz oblasti osnovnog i srednjeg
obrazovanja, drustvene brige o deci, kulture, fizicke kulture i sporta i socijalne zastite; kontrolu
pojedinacnih zahteva za pladanje; rasporedivanje sredstava korisnicima u okviru odobrenih



aproprijacija i kvota; pracenje izvrSenja finansijskih planova; predlaganje promena u
aproprijaciji i izmenu finansijskih planova korisnika budZeta iz oblasti drustvenih delatnosti.
Odeljenje obavlja i druge poslove iz svoje nadleZznosti.

Clan 17.

Odeljenje za inspekcijske poslove obavlja poslove koji se odnose na: nadzor nad
primenom Zakona o planiranju i izgradnji i nad primenom drugih propisa i opstih akata, standarda,
tehnic¢kih normativa i normi kvaliteta, koji se odnose na projektovanje, gradenje i rekonstrukciju
objekata visokogradnje, niskogradnja i drugih objekata, kao i na izvodenje pojedinih gradevinskih
radova na tim objektima i gradenje objekata na propisan nacin; pracenje stanja, predlaganje mera i
nadzor nad primenom zakona i podzakonskih akata iz oblasti zastite Zivotne sredine, postupanja sa
otpadnim materijama, zastiti od nejonizujucih zraéenja, zastiti prirode, zastiti od buke, postupanju
sa hemikalijama, upravljanju otpadom i o proceni uticaja na Zivotnu sredinu; donosSenje resenja i
nalaganje mera u oblasti zastite Zivotne sredine i pra¢enje njihovog sprovodenja; pracenje stanja,
predlaganja mera i inspekcijski nadzor nad zakonito$¢u rada pravnih lica koje obavljaju komunalnu
delatnost i inspekcijski nadzor nad postupanjem preduzetnika i gradana u pogledu pridrzavanja
zakona, drugih propisa i opstih akata; nadzor u oblasti uredivanja i odrzavanja objekata i javnih
povrsina; javnu higijenu, nadzor nad uredenjem Opstine, javnih zelenih povrsina, funkcionisanjem
javne rasvete, snabdevanja naselja vodom i odvodenja otpadnih voda, snabdevanja elektricnom i
toplotnom energijom, iznoSenjem i deponovanje smeéa, sahranjivanjem, odrzavanjem grobalja,
rada kafilerija; nadzor nad vrsenjem dimnicarskih usluga; nadzor nad obavljanjem delatnosti pijaca;
nadzor nad odrZavanjem Cistoce javnih povrsina, nad raskopavanjem ulica i drugih javnih povrsina i
druge poslove komunalne higijene; pracenje stanja, predlaganje mera i inspekcijski nadzor nad
izvrSavanjem zakona i drugih propisa na odrzavanju, zastiti, izgradnji i rekonstrukciji lokalnih i
nekategorisanih puteva; nadzor nad primenom opstinskih odluka u kojima se reguliSe saobraéaj;
nadzor nad vrSenjem istovara i utovara robe iz motornih vozila; praéenje stanja, predlaganje merai
inspekcijski nadzor nad zakonitioséu u obavljanju drumskog lokalnog prevoza i to: vanlinijskog
prevoza putnika, linijskog i vanlinijskog prevoza stvari, prevoza za sopstvene potrebe lica i stvari i
auto-taksi prevoza; pracenje stanja, predlaganje mera i inspekcijskog nadzora nad radom ustanova
u oblasti predskolskog vaspitanja i obrazovanja, osnovnog i srednjeg obrazovanja; izvrsenje izvrsnih
ili konacnih reSenja iz delokruga OpStinske uprave; vodenje potrebnih evidencija; saradnju sa
drugim organima i organizacijama radi medusobnog obaveStavanja, razmene podataka, pruzanja
pomodi i zajednic¢kih mera i radnji od znacaja za inspekcijski nadzor, u cilju efikasnijeg obavljanja
poslova; pruzanje struéne pomodi, pripremu dokumentacije, izradu i aZuriranje procene ugrozenosti
i planova zastite i spasavanja koji obuhvataju preventivhe mere zasStite kojima se sprecavaju
elementarne nepogode ili ublazava njihovo dejstvo; izradu mera zastite i spasavanja u slucaju
neposredne opasnosti od elementarnih nepogoda; preduzimanje mera ublazavanja i otklanjanja
neposrednih posledica od elementarnih nepogoda; organizaciju civilne zastite, uspostavljanje
integrisanog sistema zastite i spasavanja koji bi objedinili sve preventivne i operativhe mere zastite
Zivota i imovine gradana; preduzimanje mera i pracenje realizacije mera iz planova odbrane i
planova za vanredne situacije, posebno u delu preduzimanja preventivnih mera i procene rizika;
sagledavanje posledica Steta nastalih elementarnom nepogodom i drugim vanrednim dogadajima;
obavljanje struc¢nih i administrativnih poslova za potrebe Opstinskog Staba za vanredne situacije i



jedinica civilne zastite, priprema planova za odbranu i ostvarivanje odbrambenih interesa u
uslovima ratnog i vanrednog stanja na teritoriji Opsstine.
Odeljenje obavlja i druge poslove iz svoje nadleZznosti.

Clan 18.

Odeljenje za poslove organa opstine, opStu upravu i zajednicke poslove obavlja
poslove koji se odnose na: stru¢ne i administrativno — tehnicke poslove vezane za odrZavanje
sednica Skupstine opstine, rad predsednika opstine i sednica Opstinskog veéa i njihovih radnih
tela; obradu i Cuvanje svih izvornih akata o radu organa opstine; obavljanje stru¢nih poslove
koji se odnose na predstavke i predloge gradana; uredenje i izdavanje "Sluzbenog lista opstine

", koordinaciju, pripremu i azuriranje informacija za potrebe internet prezentacije
opstine;  pripremu informacija i zvani¢nih saopStenja organa Oppstine; unapredenje
organizacije rada i modernizaciju opstinske uprave; organizaciju prijemne kancelarije, pisarnice,
arhive i dostavne sluzbe; licna stanja gradana i maticarske poslove; normativno-pravne
poslove; pruzanje pravne pomodi gradanima; ostvarivanje prava i obaveza iz radnog odnosa
zaposlenih, imenovanih i postavljenih lica; kontrolu nad primenom propisa o kancelarijskom
poslovanju; vodenje birackog spiska; struéne i administrativne poslove za sprovodenje izbora i
organizaciju referenduma; evidenciju radnih knjiZica; pracenje rada i pruzanje pomodi mesnim
zajednicama; unapredenje primene informacionih tehnologija; odrzavanje i razvoj raCunarske i
komunikacione mreze; administriranje baze podataka; odrzavanje i razvoj aplikativnog softvera;
organizaciju obuke zaposlenih u Opstinskoj upravi, kao i javnim preduzeéima i ustanovama diji
je osnivac¢ opstina; uspostavljanje uslove za razvoj i odrzavnje geografskog informacioniog
sistema (GIS-a) u saradnji sa nadleznim republickim i opStinskim organima i organizacijama, kao
i javnim preduzecima, sa teritorije opstine, Ciji je osnivac opstina, odnosno Republika.

U okviru Odeljenja se obavljaju poslove koji se odnose na: koris¢enje birotehnickih i
drugih sredstava opreme; koris¢enje, odrZavanje i obezbedenje zgrade Opstine i sluzbenih
prostorija: obezbedivanje prevoza motornim vozilima sa i bez vozaca i staranje se o njihovom
odrZavanju; odrzavanje Cistoée poslovnih prostorija; umnoZavanje materijala; daktilografske
poslove; organizaciju rada dostavne sluzbe; administrativno — tehnicke poslove nabavke
materijala; sitnog inventara i osnovnih sredstava; obavljanje drugih servisnih poslova za potrebe
organa opstine.

Odeljenje obavlja i druge poslove iz svoje nadleznosti.

3. DELOKRUG POSEBNE ORGANIZACIONE JEDINICE - KABINET PREDSEDNIKA OPSTINE
Clan 19.
Kabinet predsednik opstine je posebna organizaciona jedinica koja se obrazuje za obavljanje

savetodavnih i protokolarnih poslova, poslova za odnose s javnos¢u i administrativno-tehnicke
poslova koji su znacajni za rad predsednika opstine.

4. RUKOVODENIJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA



Clan 20.
Opstinskom upravom rukovodi nacelnik, kao sluzbenik na poloZaju.

Rukovodenje radom unutrasnjih organizacionih jedinica
Clan 21.

Radom osnovnih i uzih organizacionih jedinica rukovode:
- rukovodilac odeljenja,

- Sef odseka,

- koordinator grupe,

- koordinator kancelarije;

Rasporedivanje rukovodilaca organizacionih jedinica
Clan 22.

Rukovodioce organizacionih jedinica iz ¢lana 21. ovog Pravilnika, rasporeduje nacelnik
Opstinske uprave.

Rukovodioci organizacionih jedinica iz ¢lana 21. ovog Pravilnika odlucuju, donose resenja
u upravnom postupku, pruzaju stru¢na uputstva, koordiniraju i nadziru rad zaposlenih, staraju
se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljanju poslova iz svog delokruga i vrSe druge
poslove po nalogu nacelnika Opstinske uprave.

Rukovodioci unutrasnjih organizacionih jedinica odgovaraju za svoj rad nacelniku
Opstinske uprave.

Za svoj rad i rad uZe organizacione jedinice kojom rukovode, rukovodioci uzih
organizacionih jedinica neposredno su odgovorni rukovodiocu odeljenja, u ¢ijem sastavu je
unutrasnja organizaciona jedinica.

Rukovodenje radom posebne organizacione jedinice
Clan 23.

Radom Kabineta predsednika opStine kao posebne organizacione jedinice rukovodi Sef
kabineta.

Sef kabineta i zaposleni na radnim mestima u kabinetu zasnivaju radni odnos na
odredeno vreme — dok traje duznost predsednika opstine.

Sef kabineta za svoj rad odgovara predsedniku opstine.

5. MEDUSOBNI ODNOSI ORGANIZACIONIH JEDINICA
Clan 24.

Organizacione jedinice su duZzne da medusobno saraduju i da razmenjuju potrebne
podatke i obavestenja neophodna za rad.



6. SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U OPSTINSKOJ UPRAVI
Clan 25.

Pravilnik sadrZi radna mesta na poloZajima, izvrSilacka radna mesta i radna mesta na
kojima rade namestenici.

Zvanje Broj radnih mesta Broj sluzbenika

Sluzbenik na polozaju - _____radnih mesta _____sluzbenika
I grupa
Sluzbenik na polozaju - Il _____radnih mesta _____sluzbenika
grupa
Sluzbenici - izvrsioci Broj radnih mesta Broj sluzbenika
Samostalni savetnik
Savetnik
Mladi savetnik
Saradnik
Mladi saradnik
Visi referent
Referent
Mladi referent

Ukupno: _____radnih mesta _____sluzbenika
Namestenici Broj radnih mesta Broj namestenika
Prva vrsta radnih mesta
Druga vrsta radnih mesta
Treda vrsta radnih mesta
Cetvrta vrsta radnih mesta
Peta vrsta radnih mesta
Sesta vrsta radnih mesta

Ukupno: _____radnih mesta _______namestenika

Clan 26.

Radna mesta u Opstinskoj upravi su sledeca:
A) JEDINSTVENA OPSTINSKA UPRAVA

1. Nacelnik Opstinske uprave
Zvanje: polozaj u | grupi broj sluzbenika na polozaju: 1




Opis poslova: Rukovodi i koordinira radom Opstinske uprave; planira, usmerava i nadzire rad
Opstinske uprave; uskladuje rad organizacionih jedinica OpStinske uprave i obezbeduje njeno
funkcionisanje kao jedinstvenog organa; ostvaruje saradnju organizacionih jedinica u okviru
Opstinske uprave; obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom opstine, odlukama
Skupstine opstine, Opstinskog veca i Predsednika opStine.

Uslovi: ste¢eno visoko obrazovanje iz nau¢ne oblasti pravne nauke na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama,
odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje cetiri godine ili specijalistickim
studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

2. Zamenik nacelnika Opstinske uprave
Zvanje: polozaj u Il grupi broj sluzbenika na polozaju: 1

Opis poslova: Zamenjuje nacelnika Opstinske uprave u slu€aju njegove odsutnosti ili
sprecenosti da obavlja svoju duZnost, u skladu sa zakonom, Statutom opSstine, odlukama
Skupstine opstine, OpsStinskog veéa i Predsednika opStine; obavlja i druge poslove iz
nadleznosti Opstinske uprave po ovlas¢enju nacelnika uprave.

Uslovi: ste¢eno visoko obrazovanje iz nau¢ne oblasti pravne nauke na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama,
odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje cetiri godine ili specijalistickim
studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

B) VISE OPSTINSKIH UPRAVA

1. Nacelnik Opstinske uprave za poslove
Zvanje: polozaj u | grupi broj sluzbenika na polozaju: 1

Opis posla: Rukovodi i koordinira radom OpStinske uprave; planira, usmerava i nadzire rad
Opstinske uprave; uskladuje rad organizacionih jedinica Opstinske uprave i obezbeduje njeno
funkcionisanje kao jedinstvenog organa; ostvaruje saradnju organizacionih jedinica u okviru
Opstinske uprave; obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom, Statutom opstina, odlukama
Skupstine opstina, Opstinskog veca i Predsednika opstine.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje iz (odgovarajuce) naucne oblasti (u odnosu na
delokrug uprave), na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,



specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

2. Zamenik nacelnika Opstinske uprave za poslove
Zvanje: polozaj u Il grupi broj sluzbenika na polozaju: 1

Opis posla:

Zamenjuje nacelnika OpStinske uprave u sluéaju njegove odsutnosti ili spre¢enosti da obavlja
svoju duznost, u skladu sa zakonom, Statutom opstine, odlukama Skupstine opstine, OpStinskog
veéa i Predsednika opsStine; obavlja i druge poslove iz nadleznosti OpsStinske uprave, po
ovlaséenju nacelnika Opstinske uprave.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje iz (odgovarajuée) naucne oblasti (u odnosu na
delokrug uprave), na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

6.1. OSNOVNE ORGANIZACIONE JEDINICE

6.1.1. ODELJENJE ZA PRIVREDU | LOKALNO-EKONOMSKI RAZVOJ
1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruza stru¢na uputstva, koordinira 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 realizaciju utvrdenih politika u tim oblastima i predlaze podsticajne mere za njihovo
unapredenje; priprema nacrte zakljuaka i odluka za organe grada; priprema analize,
informacije i izveStaje iz delokruga Odeljenja; ostvaruje saradnju sa medunarodnim
organizacijama, nadleZnim ustanovama i institucijama na opStinskom, regionalnom i
republickom nivou u cilju usaglasavanja mera za brZi privredni razvoj grada, kao i poslovnim
udruZenjima i udruZenjima gradana; koordinira poslove vezane za planiranje, pripremu i
realizaciju razvojnih projekata i kapitalnih investicija u oblasti javne infrastrukture i pruza
pomo¢ Komisiji za stratesko planiranje; ostvaruje saradnju i koordinira rad odeljenja sa radom
drugih odeljenja OpStinske uprave; prati i vrSi analizu poslova vezanih za poljoprivredu,
vodoprivredu, turizam, kao i drugih poslova vezanih za privredu, izradu budzeta i bilansiranje
budZetskih sredstava od znacaja za razvoj privrede.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz nauc¢ne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, radno
iskustvo u struci od najmanje pet godina, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet), znanje engleskog jezika.

2. Poslovi ekonomskog razvoja i
evropskih integracija
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika: ___

Opis posla: analizira, prikuplja i obraduje informacije i podatke potrebne za izradu strateskih
dokumenata i izraduje priloge za relevantna strateska dokumenta; prati realizaciju strateskih
dokumenata vezano za podsticanje i usmeravanje lokalnog ekonomskog razvoja; obavlja
poslove prikupljanja, obrade i analize podataka, formiranja i azuriranja baze podataka
poslovnih informacija od znacaja za lokalni ekonomski razvoj; prati domaée i medunarodne
konkurse, i obavlja analiticko-operativne poslove koji se odnose na pripremu i realizaciju
razvojnih projekata, obezbedenje dodatnih finansijskih sredstava, pomo¢ i podrsku
potencijalnim investitorima i preduzetnicima u domenu ulaganja i otvaranja preduzeda;
saraduje sa Nacionalnom sluzbom za zapoSljavanje u realizaciji mera aktivne politike
zaposljavanja; ucestvuje i realizuje aktivnosti podrske lokalnoj poslovnoj zajednici za Sirenje
postojecih i zasnivanje novih biznisa; obavlja poslove organizacije i realizacije marketinsko-
promotivnih kampanja i promocija poslovnih koncepata i potencijala opstine za ulaganja;
obavlja poslove u vezi sa monitoringom i evaluacijom sprovodenja projekata i pripremom
izveStaja o projektima odrZivog ekonomskog razvoja; ostvaruje komunikaciju sa nadleznim
ustanovama i institucijama na lokalnom, regionalnom, pokrajinskom i republickom nivou,
privrednim subjektima i poslovnim udruZenjima, nevladinim organizacijama i donatorima
vezano za ekonomski razvoj opsStine. Organizuje i koordinira aktivnosti u cilju promocije



vrednosti i principa funkcionisanja EU; informiSe rukovodstvo opstine o EU programima i toku
pregovora za pristupanje EU; prati propise EU od lokalnog znacaja; prati i prikuplja informacije o
novim EU programima i fondovima vaZznim za lokalnu samouparvu; pruza podrsku i koordinira
aktivnosti za apliciranje kod EU fondova; analizira i procenjuje postojeée programe podrske EU;
identifikuje potencijalne partnere iz EU radi zajedni¢kog uceséa na projektima; stara se o
implementaciji projekata iz EU fondova i kordinira rad ucesnika u sprovodenju programa i
projekata; obavlja monitoring i evaluaciju sprovodenja projekata i priprema izveStaje o
projektima; pruza stru¢nu pomoc u toku realizacije projekata partnerima; priprema i ucestvuje
u realizaciji javnih nabavki po PRAG proceduri.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet),
znanje engleskog jezika.

3. Poslovi knjigovodstva i finansijskog izvestavanja za potrebe projekata
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika: ___

Opis posla: Obavlja poslove knjiZzenja racuna projekata iz EU fondova ; vrsi obradu pladanja i
evidentiranje primanja; radi periodi¢ne obracune i zavrSne rac¢une; radi potrebne finansijske i
druge izveStaje za potrebe projekata; stara se o aZurnosti i ispravnosti evidencije; ucestvuje u
realizaciji javnih nabavki po PRAG proceduri; izraduje potrebne analize i informacije; ucestvuje
u planiranju budZeta za potrebe pripreme projekata.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet),
znanje engleskog jezika.

4. Poslovi vodenja javnih investicija
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika: ___

Opis posla: analizira, prikuplja i obraduje informacije i podatke potrebne za pripremu i
realizaciju Plana kapitalnih ulaganja grada; priprema projekte koji se odnose na kapitalna
ulaganja u javnu infrastrukturu, definiSe projektne zadatake za izradu projektne dokumentacije,
uvodenje izvodaca u posao u ime investitora; izvesStava o obimu i kvalitetu izvrSenih poslova;



stara se o blagovremenoj dinamici realizacije projekta u skladu sa definisanim rokovima;
izraduje dinamicke planove ostvarenja investicija; ostvaruje komunikaciju sa izvodacima radova
i struénim nadzorom; vrsi proveru gradevinske dokumentacije — privremenih i okoncane
situacije; prati realizaciju izvodenja gradevinskih radova i ucestvuje u prijemu obavljenih
radova;

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, posedovanje licence iz oblasti gradevinarstva za vrsenje
stru¢nog nadzora, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

5. Poslovi u oblasti poljoprivrede i ruralnog razvoja
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika: ___

Opis posla: Prati i analizira kretanja u oblasti poljoprivrede i razvoja sela i izraduje potrebne
izveStaje, analize, programe, informacije i nacrte opstih i posebnih akata; ucestvuje u pripremi
nacrta Programa podrske za sprovodenje poljoprivredne politike i politike ruralnog razvoja
grada i ucestvuje u realizaciji aktivnosti predvidenih ovim Programom i ucestvuje u izradi i
sprovodenju razvojnih projekata u oblasti ruralnog i poljoprivrednog razvoja grada; vodi upravni
postupak i odluéuje po zahtevima za promenu namene poljoprivrednog zemljista, utvrduje
naknadu shodno zakonu i u€estvuje u postupku komasacije poljoprivrednog zemljista; ucestvuje
u izradi Godisnjeg programa zastite, uredenja i koriS¢enja poljoprivrednog zamljiSta; ucestvuje
u radu Komisije za utvrdivanje Stete od elementarnih nepogoda, Komisije za davanje u zakup
drzavnog poljoprivrednog zemljista; izraduje nacrte akata kojim se odluéuje o nacinu koriséenja
pasnjaka i privodenju pasnjaka drugoj kulturi i stara se o njihovom sprovodenju; saraduje u
akcijama u vezi sa suzbijanjem biljnih StetoCina i bolesti Sirih razmera; saraduje sa
ministarstvom nadleznim za oblast poljoprivrede i drugim struénim sluzbama, predstavnicima
agrobiznis sektora, poljoprivrednim udruzenjima i drugim relevantnim organizacijama i
institucijama i stara se o blagovremenom informisanju poljoprivrednih proizvodaca o pitanjima
od znacaja za ovu oblast.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).




6. Strucni i upravni poslovi u oblasti turizma, trgovine, ugostiteljstva i zanatstva
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika: ___

Opis posla: Prati stanje, prikuplja podatke i izraduje analize u oblasti turizma, trgovine,
ugostiteljstva i zanatstva; priprema planove i mere za podsticanje razvoja turizma; preduzima
aktivnosti u cilju promocije turisticke ponude; vodi registar smeStaja domade radinosti za
teritoriju grada i izraduje reSenja o razvrstavanju u kategorije u skladu sa Zakonom o turizmu;
utvrduje uslove za izdavanje odobrenja i vodi evidenciju o obavljanju ugostiteljske delatnosti u
pokretnim objektima i van ugostiteljskog objekta; priprema nacrte akata kojima se regulise
radno vreme trgovinskih i ugostiteljskih objekata; sprovodi upravni postupak i izdaje reSenja za
koriséenje prostora na javnoj povrsini ispred trgovinskih i ugostiteljskih objekata; obavlja
poslove u vezi sa unapredenjem i promocijom starih zanata i delatnosti slicnih zanatskim.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

6.1.2. ODELJENJE ZA BUDZET | FINANSUJE

7. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika: ___

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruza stru¢na uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; priprema nacrt odluke o budZetu, rebalansu, privremenom
finansiranju i zavrSnom racunu; rukovodi poslovima iz oblasti planiranja, utvrdivanja, kontrole i
naplate prihoda; ucestvuje u analizi predloga finansijskih planova budZetskih korisnika, vrsi
monitoring i evaluaciju finansijskih planova po programskoj metodologiji; obavesStava budzetske
korisnike o odobrenim raspoloZivim aproprijaciama; priprema akta za promenu
(preusmeravanje) aproprijacije i koriS¢enje budzZetske rezerve; ucestvuje u izradi kvota i
razmatra zahtev za izmenu kvote i prigovore na odobrene kvote; predlaZe privremenu obustavu



izvrSenja za budZetske korisnike koji ne postuju odobrene kvote i druge propisane norme;
razmatra predlog i donosi plan izvrSenja budZeta i odlucuje o zahtevu za izmenu plana; razmatra
zahteve za preuzmanje obaveza i zahteve za plaéanje i transfer sredstava; koordinira izvrSavanje
budZeta; odobrava kontrolisane zahteve za pla¢anje i transfer sredstava; overava dnevnik i
glavnu knjigu; vrsi internu kontrolu raunovodstvenih isprava i preduzima ostale kontrolne
postupke i procedure; safinjava objedinjeni 10S; podnosi periodi¢ne izvestaje Opstinskom vecu;
odobrava obracun revalorizacije za otkup stanova i odobreni zajam; upravlja pregovorima o
zaduZivanju; odgovoran je za racunovodstvo zajmova i dugova; vrsi plasiranje slobodnih
novcanih sredstava i obavestava o tome Upravu za trezor; otvara podracune dinarskih i deviznih
sredstava korisnika javnih sredstava i posebne namenske dinarske racune korisnicima javnih
sredstava i ostalim pravnim licima i drugim subjektima; blize ureduje nacin koriséenja sredstava
sa podracuna KRT-a; izveStava o koriS¢enju sredstava; vodi spisak budzetskih korisnika; obavlja
poslove primene i kontrole cena usluga javnih preduzeca i ustanova; prati sprovodenje
programa javnih preduzeca i ustanova; priprema i odobrava izvestaje za nadlezna ministarstva i
organe opstine; organizuje pripremne radnje za sprovodenje popisa; vrsi izradu konsolidovanog
zavrSnog racuna i sravnjenje poslovnih knjiga sa dobavlja¢ima, budzetskim korisnicima i
Upravom za trezor; ucestvuje u pripremi akata veéeg stepena sloZenosti za potrebe organa
opstine; organizuje javne rasprave i druge oblike u¢eSc¢a javnosti u postupku pripreme nacrta
akata i odluka iz nadleznosti Odeljenja; prati sprovodenje opstinskih odluka iz oblasti finansija i
pokreée inicijative za izmenu propisa i akata Skupstine opstine; donosi pravilnike, uputstva i
druga akta kojima se detaljnije ureduje postupanje zaposlenih u Odeljenju; upravlja
racunovodstvenim informacionim sistemom; odgovoran je za cuvanje poslovnih knjiga,
raCunovodstvenih isprava i finansijskih izveStaja i prisustvuje unistenju istih kojima je prosao
propisani rok €uvanja; utvrduje predlog zahteva Ministarstvu finansija za odobrenje fiskalnog
deficita iznad 10 posto tekuéih prihoda; odobrava potpisom po potrebi reSenja i druga akta koje
Odeljenje donosi u upravnom postupku; stara se o azuriranju poreske baze i sveobuhvatnosti
poreskih obveznika; preuzimanju podataka od drugih organa, organizacija, ustanova i nivoa
vlasti; stara se o blagovremenom utvrdivanju poreskih obaveza; koordinira, organizuje i
kontrolise redovnost kancelarijske i terenske kontrole; preduzima mera radi naplate poreskog
duga; izraduje, proverava i vrsi objedinjavanje lokalnih poreskih izvestaja; odobrava zahteve za
odlaganje plaéanja poreskog duga do odredenog iznosa; odobrava lokalna poreska upravna
akta; stara se o azurnosti lokalnog poreskog knjigovodstva i evidencija; pruza struénu pomoc
poreskim obveznicima; izdaje naloge za terensku kontrolu;

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz nauc¢ne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drZavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

8. Glavni kontista glavne knjige trezora



Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:

Opis posla: Obavlja poslove unosa budZeta (odobrenih aproprijacija) i promena aproprijacija u
raCunovodstveni program; vrsi prijem i kontrolu knjigovodstvenih isprava, priprema
dokumentaciju za knjizenje i kontiranje naloga za direktne korisnike; aZurno i uredno vodi
glavnu knjigu trezora i pomoéne knjige po svim budZetskim klasifikacijama, vrsi sravnjenja sa
pomocnim knjigama; uskladuje evidencije sa budZetskim korisnicima, dobavlja¢éima i Upravom
za trezor, vrsi sravnjenje i uskladivanje analitickih evidencija sa dobavljacima i kupcima i
priprema nacrt 10S-a; priprema finansijski izvestaj direktnih korisnika; sastavlja bilanse i
izvestaje, priprema zavrsni racun konsolidovanog racuna trezora lokalne vlasti; obavlja poslove
evidentiranje prihoda, primanja i izvrSenih pojedinacnih rashoda i izdataka, promena na
imovini, obavezama i izvorima finansiranja, evidentiranja odobrenih izmena i preusmeravanja
aproprijacija; izraduje izveStaje o ostvarenim prihodima i izvrSenim rashodima; sprovodi interne
kontrolne postupke i procedure; inicira izmene internih raCunovodstvenih akata.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

9. Likvidator
Zvanje: Saradnik broj sluzbenika: __

Opis posla: obavlja poslove evidentiranja i vodenja registra zahteva za plaéanje i transfer
sredstava; evidentira vodi registre i vrSi kontrolu racuna i ugovora direktnih budzetskih
korisnika; vrsi ra¢unsku, formalnu i sustinsku proveru materijalno-finansijske dokumentacije i
racunovodstvenih isprava; dostavlja ovlaséenom licu na overu kontrolisanu i potpisanu
materijalno-finansijsku dokumentaciju; priprema naloga za prenos sredstava na osnovu Plana
izvrSenja budZeta; vodi posebne pomocne evidencije; priprema naloge za plaéanja i dostavlja ih
Upravi za trezor i/ili vrsi elektronska placanja; stara se da sva placanja budu u skladu sa
odobrenim aproprijaciama i utvrdenim kvotama; vrSi prenos podataka i dokumentacije iz
likvidature u finansijsko knjigovodstvo; vrsi kompletiranje izvoda i dokumentacije na osnovu
koje je izvrSeno plac¢anje i vodi evidenciju pla¢anja po profakturama, ugovorima o privremenim i
povremenim poslovima, o datim avansima; kontroliSe dokumentovanost, prati i evidentira
isplate po zaklju¢enim ugovorima.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na




osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, poloZen drzavni strucni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

10. Knjigovoda
Zvanje: Referent broj sluzbenika:

Opis posla: knjizi prihode i primanja, rashode i izdatake na osnovu finansijske dokumentacije,
obradunava PDV i priprema poreske prijave; obavlja finansijsko-knjigovodstvene poslove,
poslove kontiranja i vodenje pomoc¢nih knjiga i evidencija za sve indirektne budzetske korisnike
(kao i za budzetske fondove i racune posebnih namena); ucestvuje u pripremi nacrta plana
izvrSenja budZeta i predloga kvota; prati primenu normativa i standarda troSenja i namensko
izvrSavanje odobrenih apropijacija; vodi evidenciju samodoprinosa i sainjava izveStaje o
realizaciji; u€estvuje u monitoringu ostvarenja indikatora programa, programskih aktivnosti i
projekata i evaluaciji ostvarenja programskih ciljeva; priprema periodi¢ne, godiSnje i druge
izveStaje; ucestvuje u sravnjenju i uskladivanju analitickih evidencija sa dobavlja¢ima i drugim
subjektima iz svoje nadleznosti, priprema nacrt |0S-a i u€estvuje u sravnjenju poslovnih knjiga
trezora, pomoénih knjiga i pomocnih evidencija budzetskih korisnika iz svoje nadleznosti i
budZetskih fondova i raCuna posebnih namena.

Uslovi: srednje Cetvorogodisnje obrazovanje ekonomskog smera, poloZen drzavni strucni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i
internet).

11. Analiticar budzeta
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika: ___

Opis posla: Obavlja studijsko-analiticke poslove; vrsi projekcije prihoda, primanja, rashoda i
izdataka budzeta i projekciju suficita odnosno deficita budZeta grada; priprema nacrt odluke o
budZetu, dopunskom budzZetu i privremenom finansiranju, uz postovanje jedinstvene budzetske
klasifikacije; priprema nacrt Uputstva za pripremu budZeta; primenjuje strategiju razvoja
opstine i plana kapitalnih investicija; daje smernice budZetskim korisnicima pri pripremi i
izmenama finansijskih planova; analizira i ocenjuje usaglasenost predloga finansijskih planova
sa uputstvom; daje misljSenje o usaglasenosti obimom sredstava (limitima) iz uputstva za
priremu budZeta; ocenjuje usaglasenost predloga finansijskih planova sa strategijom razvoja
opstine, planom kapitalnih investicija i drugim strateskim, sektorskim i akcionim planovima;
predlaze iznose aproprijacija; uCestvuje u pripremi nacrta odluka koje se odnose na lokalne
javne prihode, akata vecéeg stepena sloZenosti za potrebe organa opstine; priprema i ucestvuje
u procesu ukljuenja javnosti u budzZetski proces; priprema nacrte obavestenja o odobrenim
raspolozivim aproprijaciama i dostavlja odobrena obavestenja budzZetskim korisnicima;
priprema akte za promenu aproprijacija u toku godine; predlaze privremenu obustavu izvrSenja



budZeta i priprema nacrt odgovarajuceg akta; priprema nacrt predloga za donosenje resenja o
koris¢enju budZetske rezerve; koordinira proces finansijskog planiranja; izraduje nacrt misljenja
(procenu) o tome da li predloZeni akti povecavaju ili smanjuju budzZetske prihode ili rashode
(finansijski efekti), koje je obavezni sastavni deo akata koje usvaja Skupstina opstine; priprema
nacrt izveStaj o ostvarenim prihodima i primanjima; ucestvuje u pripremi predloga kvota i
razmatra zahtev za izmenu kvote i prigovore na odobrene kvote; razmatra predloge planova
izvrSenja budZeta direktnih i indirektnih budZetskih korisnika i u saradnji sa poslovima trezora
priprema nacrt Plana izvrSenja budZeta; evidentira zahteve za preuzimanje obaveza; vrsi interne
kontrolne postupke u vidu preventivne kontole pri planiranju, kao i kontrolne postupke u
ostvarenju prihoda i primanja i kontrolu namenskog trosenja budzetskih sredstava; vodi registar
i kontroliSe zahteve za preuzimanje obaveza; u€estvuje u odrzavanju finansijskog informacionog
sistema; ucestvuje u uskladivanju finansijskih i planova javnih nabavki; uskladuje finansijske
planove direktnih i indirektnih budzetskih korisnika; daje preporuke korisnicima u vezi budzeta;
vrsi dugorocéne projekcije i simulacije javnog duga; priprema predloga fiskalnih politika; planira i
prati realizaciju podsticaja, javnih investicija iz budZeta i donacija; izracunava i prati indikatore
finansijske stabilnosti opstine; priprema predloge mera za fiskalnu odrZivost budZeta i
ostvarivanja usSteda i racionalizacije rashoda i izdataka; ucestvuje u monitoringu ostvarenja
indikatora programa, programskih aktivnosti i projekata; ucestvuje u evaluaciji ostvarenja
programskih ciljeva.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

12. Materijalno-finansijsko knjigovodstvo osnovnih sredstava
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika : __

Opis posla: vodi pomocne knjige osnovnih sredstava i analiticku evidenciju osnovnih sredstava;
vodi materijalno - finansijsko knjigovodstvo i vrsi hronoloSko odlaganje za arhiviranje celokupne
dokumentacije u vezi sa finansijsko-materijalnim poslovanjem iz svoje nadleZnosti; vrsi
kvartalno i godiSnje usaglasavanje glavne knjige sa pomoénim knjigama i evidencijama;
ucestvuje u izradi zavrsnog racuna; vodi evidenciju ugovora o zakupu i vrsi fakturisanje zakupa i
drugih usluga koje vrsi opstinska uprava; vrsi revalorizaciju ugovornih obaveza i obracun
amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava; vodi zaduZenje i razduzenje korisnika po
reversima i evidenciju HTZ opreme; vrsi uskladivanje stanja imovine sa stvarnim stanjem na
osnovu popisa; predlaze rashode, rashodovanje imovine i otpis osnovnih sredstava.

Uslovi: srednje Cetvorogodisnje obrazovanje ekonomskog smera, poloZzen drzavni strucni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).



13. Obracun plata, naknada i drugih li¢énih prihoda i poslovi blagajne
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika: ____

Opis posla: vodi registar zaposlenih; vrsi kontrolu ispravnosti dokumentacije; priprema
potrebnu dokumentaciju i vrSi obracun zarada, prevoza, naknada, otpremnina i drugih li¢nih
primanja; izraduje platne spiskove i vodi evidenciju isplacenih zarada; sastavlja i podnosi
izveStaje o isplaéenim zaradama i statisticke izvestaje i ostale obrace koji se odnose na zarade;
vrSi obracun i obustavu kredita, jemstava i drugih obustava za zaposlene i vodi evidencije
obustava i jemstava; izdaje potvrde o zaradama; priprema obrasce M4 i dostavlja nadleznom
organu; vodi evidenciju i obracun putnih naloga za sluzbena putovanja u zemlji i inostranstvu,
isplatu putnih ra¢una i drugih gotovinskih placanja manjih novéanih iznosa; vodi dnevnik i
analitiku blagajne i sastavlja blagajnicke izveStaje; vrsi uplatu naplaéenih lokalnih
administrativnih taksi i drugih lokalnih javnih prihoda na propisane racune;

Uslovi: srednje Cetvorogodisnje obrazovanje ekonomskog smera, polozen drzavni strucni ispit,
najmanje pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

14. Normativno - pravni poslovi u oblasti pripreme i izvrSenja budzeta
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika : ___

Opis posla: priprema nacrte opstih i pojedinaénih akata u oblasti pripreme i izvrSenja budzeta,
javnog zaduZivanja, racunovodstva, budZetskog i trezorskog poslovanja; prati uskladenost
normativnih akata iz delokruga Odeljenja sa pozitivnim propisima; ocenjuje i daje misljenje o
pravnoj osnovanosti predloZenih rashoda i izdataka u procesu pripreme budZeta i rebalansa;
uCestvuje u analizi predloga finansijskih planova; priprema misljenje o zahtevima za
finansiranje; u€estvuje u izradi obrazloZenja odluka i drugih akata iz nadleznosti Odeljenja; daje
misljenje na akte kojima se preuzimaju obaveze; ucestvuje u sastavljanju ugovora; prati,
analizira i prou€ava novu zakonsku regulativu iz oblasti budZetskog sistema i finansiranja javnog
sektora.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz nauc¢ne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

15. Sluzbenik za javne nabavke



Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika____

Opis poslova: ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki i njegovom usaglasavanju sa
finansijskim planom odnosno odobrenim raspoloZivim aproprijacijama; obavlja poslove
sprovodenja postupaka javnih nabavki; priprema odluke o pokretanju postupka javnih nabavki;
predlaZze kriterijume za izbor najpovoljnije ponude; ucestvuje u pripremi modela ugovora;
prikuplja ponude u koordinaciji sa Komisijom za javne nabavke; uestvuje u radu Komisije za
javne nabavke kada je propisano da je ¢lan sluzbenik za javne nabavke; dostavlja obavestenja o
dodeli ugovora o javnim nabavkama svim ponudadima; dostavlja budzetskom korisniku
primerak odluke o pokretanju postupka, zapisnik o otvaranju ponuda, izvestaj o stru¢noj oceni
ponuda, izvesStaj o dodeli ugovora i model ugovora ponudaca koji je izabran; ucestvuje u
pripremi konacnih ugovora o javnim nabavkama i kopiju ugovora dostavlja budzetskom
korisniku; vrsi objavljivanje akata na portalu javnih nabavki; vri proveru i ispitivanje trziSta za
predmetnu javnu nabavku; priprema izveStaje o sprovedenim postupcima; prima trebovanja za
javne nabavke i uporeduje trebovanja sa ugovorima i specifikacijama; kompletira finansijsku
dokumentaciju i dostavlja je likvidaturi; prati izvrSenje javnih nabavki u skladu sa zaklju¢enim
ugovorima; vodi evidenciju o javnim nabavkama i vrsi arhiviranje dokumentacije; u postupcima
javnih nabavki obavlja sve administrativno-tehnicke poslove za Komisiju;

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drZzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, licenca za javne nabavke, poznavanje rada na racunaru (MS
Office paket i internet).

16. Kancelarijski poslovi
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika___

Opis poslova: preuzima postu preko dostavne knjige od pisarnice; dostavlja primljene
predmete, podneske i drugu posStu rukovodiocu Odeljenja na pregled i rasporedivanje;
evidentira predmete u interne dostavne knjige i vrsi urucivanje izvrSiocima na obradu; vrsi
prijem predmeta iz internih dostavnih knjiga radi arhiviranja; razduzuje okonéane predmete u
jedinstvenoj dostavnoj knjizi i iste upucuje pisarnici radi arhiviranja; vodi pomocne evidencije
primljenih predmeta; vrsi ekspediciju poSte upisivanjem u knjigu radi dostave, prima i
rasporeduje dostavnice; daje obavestenja poreskim obveznicima o stanju njihove poreske
obaveze i druga obaveStenja od znacaja za ispunjenje poreske obaveze; vrsi prijem, unos i
obradu podataka iz poreskih i drugih prijava; vrsi prijem, obradu i evidenciju zahteva za
preknjizavanje, povracaj i izdaje uverenja o podacima iz poreskog racunovodstva lokalnih javnih
prihoda; proverava ispravnosti knjigovodstvenih dokumenta; vodi jedinstveno poresko
knjigovodstvo; vodi evidenciju utvrdenih poreskih obaveza; knjizi uplate poreskih obveznika;



izraduje poreski zavrsni racun; priprema informacije i izveStaje za potrebe lokalne samouprave i
nadleznih republickih organa; obavlja i druge administrativno-tehnicke poslove za potrebe
Odeljenja;

Uslovi: steCeno srednje obrazovanje drustvenog ili ekonomskog smera u Cetvorogodisnjem
trajanj, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

17. Poslovi utvrdivanja lokalnih javnih prihoda
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika____

Opis posla: vrsi prijem, obradu kontrolu i unos podataka iz poreskih prijava; vrsi pripreme za
blagovremeno i zakonito utvrdivanje lokalnih javnih prihoda; priprema poreski akt kojim se
ustanovljava pojedinacna poreska obaveza i odreduje poreski obveznik, poreska osnovica i
iznos poreske obaveze; preduzima radnje i aktivnosti neophodne za utvrdivanje ¢injeni¢nog
stanja radi utvrdivanja lokalnih javnih prihoda; odreduje isprave i dokaze, rok, mesto i nacin
dostave na uvid i proveru radi utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja; obavlja uvidaj radi utvrdivanja ili
razjasSnjenja Cinjenica od znacaja za oporezivanje i sastavlja zapisnik o obavljenom uvidaju sa
nalazima i primedbama poreskog obveznika, kao i razlozima za evenutalno odbijanje
potpisivanja zapisnika; priprema nacrta poreskih upravnih akata; izrada poreskog resenja na
osnovu podataka iz poslovnih knjiga i evidencija poreskog obveznika, Cinjeni¢nog stanja
utvrdenog u postupku konrole i evidencijama lokalne poreske uprave; proverava poresku bazu
pre Stampanja resenja lokalnih javnih prihoda; priprema nacrt reSenja lokalnih javnih prihoda;
prati dostavljanje poreskih reSenja, vodi evidenciju o toku dostavljanja i stara se o adekvatnom
pripajanju dokaza o dostavi odgovaraju¢em poreskom predmetu; priprema i dostavlja javnosti
oglas kojim obavesStava poreske obveznike o indeksu revalorizacije i danu dospeca lokalnog
javnog prihoda; priprema privremeno poresko reSenje na osnovu do tada utvrdenog
¢injeni¢nog stanja i poresko reSenje za konacno utvrdivanje poreza Cime ukida privremeno
reSenje; pruza struénu pomoé poreskim obveznicima; izraduje metodoloska uputstava za
utvrdivanje obaveza po osnovu lokalnih javnih prihoda; podnosi zahteve za pokretanje
prekrsajnog postupka za nepodnosenje poreske prijave; priprema simulacije i analize koje sluze
za izradu odluka koje donosi Opstinsko veée i Skupstina opstine; priprema izvestaje o utvrdenim
lokalnim javnim prihodima.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).




18. Poreski inspektor kancelarijske kontrole
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika____

Opis poslova: vrsi pripremu godiSnjeg plana kontrole vodedi raCuna o efikasnosti naplate;
proverava zakonitost u radu i pravilnost ispunjavanja poreskih obaveza od strane poreskih
obveznika; proverava tac¢nost, potpunost i uskladenost sa zakonom, odnosno drugim propisom
podataka iskazanih u poreskoj prijavi i drugim aktima obveznika uporedivanjem sa podacima iz
poreskog racunovodstva i drugih sluZbenih evidencija koje vodi lokalna poreska uprava,
narocito proveravaju¢i matemati¢ku ta¢nost, formalnu ispravnost i potpunost poreske prijave i
drugih dostavljenih akata; donosi zakljucak kojim nalaze poreskom obvezniku otklanjanje
greSke, odnosno dopunu prijave ili drugog akta; azurira bazu lokalnih poreskih javnih prihoda;
vrsi proveru ispravnosti knjigovodstvenih dokumenata pre knjizenja, vrsi unos (knjizenje)
ispravnih knjigovodstvenih dokumenata, razmatra i priprema odgovarajuci akt po zahtevu za
povracaj i preknjizavanje sredstava; vrsi kontrolu i sprovodenje ru¢nih naloga; priprema izvestaj
u vezi poreskog knjigovodstva, ucestvuje u izradi poreskog zavrSnog racuna; vrsi izdavanje
poreskih uverenja o podacima iz poreskog knjigovodstva lokalnih javnih prihoda; sadinjava
zapisnik, razmatra primedbe na zapisnik i sacinjava dopunski zapisnik o kontroli; daje
obavestenja i savetuje poreske obveznike;

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, poloZen
ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

19. Poreski inspektor terenske kontrole
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika___

Opis poslova: vrsi pripremu godisSnjeg plana kontrole vodedéi raéuna o efikasnosti naplate;
proverava zakonitost u radu i pravilnost ispunjavanja poreskih obaveza od strane poreskih
obveznika; na osnovu naloga za kontrolu vrsi terensku kontrolu u poslovnim prostorijama
poreskog obveznika ili na drugom mestu u zavisnosti od predmeta kontrole; vrsi poslove
kontrole zakonitosti i pravilnosti obracunavanja i blagovremenosti pla¢anja lokalnih javnih
prihoda; sacinjava zapisnik, razmatra primedbe na zapisnik i sadinjava dopunski zapisnik o
kotnroli; priprema nacrt reSenja za otklanjanje utvrdenih nepravilnosti u postupku kontrole,
kontroliSe podnosenje poreskih prijava za utvrdivanje lokalnih javnih prihoda resenjem i
ucestvuje u izradi nacrta poreskog resenja u terenskoj kontroli; u€estvuje u izradi metodoloskih
uputstava u vezi teranske kontrole; ucestvuje u opredeljivanju zahteva za izradu, izmenu i
dopunu softverskih podrski za poresku kontrolu lokalnih javnih prihoda, priprema izvestaje u
vezi kontrole lokalnih javnih prihoda; daje obavestenja i savetuje poreske obveznike.



Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZavni strucni ispit, poloZen
ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

20. Poslovi naplate lokalnih javnih prihoda
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika: ___

Opis posla: izraduje planove redovne i prinudne naplate; ucestvuje u pripremi metodoloskog
uputstva kojim se propisuju procedure naplate lokalnih javnih prihoda; priprema i Salje
opomenu o vrsti i iznosu lokalnih javnih prihoda dospelih za naplatu; predlaze rukovodiocu
Odeljenja predmet prinudne naplate; donosi reSenje o prinudnoj naplati; u skladu sa zakonom i
opstima aktima opstine vrsi uvecanje poreskog duga na dan pocetka prinudne naplate; sprovodi
prinudnu naplatu lokalnih javnih prihoda na nov€anim sredstvima poreskog obveznika i zaradi,
odnosno naknadi zarade, odnosno penziji; ustanovljava privremene mere obezbedenja
poreskog potraZivanja u prinudnoj naplati; priprema akata o prekidu i obustavi postupka
prinudne naplate; vodi postupak po zahtevima za odlaganje plaéanja poreskog duga i zahtevima
za otpis poreskog potraZivanja po osnovu zastarelosti; prijavljuje potraZivanja po osnovu javnih
prihoda u postupku stecaja; daje obavestenja i pruza struénu pomo¢ poreskim obveznicima.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

21. Poreski izvrsitelj
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:

Opis posla: ucestvuje u izradi planova redovne i prinudne naplate; sprovodi postupak prinudne
naplate; vrsi uvecanje poreskog duga na dan pocetka prinudne naplate; pribavlja informacije o
pokretnim stvarima i potrazivanjima poreskog obveznika; vrsi upis zaloZznog prava u registre
zaloznih prava; u postupku odlucivanja o odlaganju pla¢anja dugovanog poreza vrsi proveru



datog sredstva obezbedenja prinudne naplate i proveru vrednosti (iznosa) u odnosu na visinu
poreskog duga i daje predlog o izboru predloZenih odnosno dostupnih sredstava obezbedenja i
proverava dokaze poreskog obveznika da je obezbedio odabrano sredstvo obezbedenja;
priprema predlog akata kojima se ponistava sporazum, odnosno ukida reSenje; i pristupa
naplati iz datog sredstava obezbedenja slanjem obavestenja poreskom obvezniku ili prinudnom
naplatom; stara se o tome da se odbiju eventualni zahtevi za odlaganje pladanja dugovanog
poreza obveznicima kojima su poniSteni sporazumi, odnosno ukinuta reSenja; daje misljenje na
zahtev poreskog obveznika koji je zaklju€io ugovor o finansijskom restrukturiranju; vrsi popis
pokretnih stvari i nepokretnosti; podnosi zahtev nadleznom sudu za donoSenje resenja 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 obavestava banku i duznika poreskog obveznika i poreskog obveznika o prestanku
vazenja reSenja; vrsi procenu popisanih stvari, sastavlja zapisnik o izvrSenom popisu i proceni i
oduzima popisane pokretne stvari; donosi zaklju¢ak po prigovoru; obavestava potencijalne
vlasnike; ucestvuje u odredivanju pocetne vrednosti nepokretnosti, priprema resSenje o
utvrdenoj pocetnoj vrednosti nepokretnosti; donosi reSenje po prigovoru; vrsi zaplenu
nepokretnosti koja nije upisana u odgovarajuéi registar; ucestvuje u prodaji nepokretnosti;
donosi zakljuéak o odredivanju nacina prodaje, priprema oglas o prodaji nepokretnosti;
sastavlja zapisnik o javnom nadmetanju i toku neposredne pogodbe; priprema resenje o prodaji
nepokretnosti; priprema resenje o prenosu nepokretnosti u svojinu grada i dostavlja ga
poreskom obvezniku i katastru nepokretnosti; dostavlja dokaz o namirenju katastru sa nalogom
da se hipoteka brise; obavestava nadlezni organ da preuzme nepokretnost u drzavinu; pruza
stru¢nu pomo¢ poreskim obveznicima.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni struéni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

22. Poslovi vodenja postupka po pravnom leku
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:

Opis posla: vodenje prvostepenog postupka po izjavljenim Zalbama; donosi zakljuak o
odbacivanju nedopustene, neblagovremene ili od neovlaséenog lica izjavljene Zalbe
prvostepenom poreskom organu; razmatra navode iz Zalbe i ocenjuje da li je Zalba opravdana,
da li je potrebno sprovoditi novo utvrdivanje cCinjenica, da |i sprovedeni postupak pri
utvrdivanju bio nepotpun; po potrebi vrsi izmenu poreskog upravnog akta; stara se o
postovanju rokova za odlucivanje po Zalbi; donosi zaklju¢ak o obustavljanju postupka po Zalbi;
donosi zaklju¢ak o privremenom prekidu postupka po Zalbi do resSavanja prethodnog pitanja;
dostavlja akta drugostepenom poreskom organu, poreskom obvezniku i po potrebi sudu.



Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drZavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

6.1.3. ODELJENJE ZA PROSTORNO PLANIRANJE, URBANIZAM | GRAPEVINARSTVO | ZASTITU

ZIVOTNE SREDINE

23. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:____

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruza struéna uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom
obavljanju poslova u Odeljenju; priprema predloge strateskih dokumenata i prati sprovodenje
stratesko-planskih dokumenata iz delokruga Odeljenja; ucestvuje u definisanju prioriteta za
plansko uredivanje na teritoriji jedinice lokalne samouprave; stara se o unapredenju rada i
odnosa prema gradanima, preduzec¢ima i ustanovama; davanje odgovora, informacija i izveStaja
o pitanjima iz rada Odeljenja; izraduje i obezbeduje izradu nacrta i predloga opstih i drugih
akata iz delokruga Odeljenja za nadlezne organe grada; u€estvovanje u radu organa opstine
kada se razmatraju pitanja iz nadleznosti Odeljenja; u€estvuje u realizaciji projekata od interesa
za razvoj opstine; priprema akate iz delokruga odeljenja; vodi racuna o stru¢nom usavrsavanju i
osposobljavanju zaposlenih; saraduje sa drugim odeljenjima u opstinskoj upravi.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drZzavni struéni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

24. Prostorni planer
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: obavlja poslove u vezi sa strateskim planiranjem, predlaganjem strateskih i drugih
planskih akata o razvoju opstine, programa koriséenja prostora u skladu sa strateskim
planovima, zastitom prostora i uredenjem javnog prostora, pra¢enjem promena i procesa u
prostoru, izradom urbanistickih analiza, izradom analitickih podloga za predlaganje prioriteta u
izradi, izmeni i stavljanju van snage urbanisticke dokumentacije, usaglasavanjem planskog



razvoja i definisanjem prioriteta za plansko uredivanje na teritoriji jedinice lokalne samouprave;
priprema predloge za partnerske projekte sa susednim opStinama, okrugom, regionom i
projekte prekogranicne saradnje; predlaZe prioritete o pribavljanju i opremanju gradevinskog
zemljiSta; prati promene i procesa u prostoru, priprema prostorna istrazivanja, analiticke
podloge za predlaganje prioriteta u izradi, izmeni i stavljanju van snage planske dokumentacije;
pruza podrsku izradi programa za izradu planova i priprema odluke o izradi planova,
koordinaciju, pracenje rada i saradnju sa nosiocima izrade planova; vrsi proveru uskladenosti
planova u toku izrade sa planovima Sire prostorne celine, zakonom i podzakonskim aktima;
pregleda, proverava i priprema nacrte i predloge planskih dokumenata; realizuje oglasavanje i
sprovodenje procedure ranog javnog uvida i priprema izvestaj o ranom javnom uvidu; dostavlja
na stru¢nu kontrolu, overu, izdavanje elaborata planskih dokumenata; pribavlja uslove javnih
preduzecda u fazi izrade planova, vodi i evidentira dokumentaciju i ¢uva matrice elaborata; vrsi
monitoring i evaluaciju strateSkih i planskih dokumenata; saraduje sa strukovnim
organizacijama, republi¢kim institucijama za prostorno planiranje: saraduje i ucestvuje u radu
Komisije za planove; pracenje i sprovodenje medunarodnih konvencija, deklaracija i sporazuma
u oblasti prostornog planiranja i odrzivog razvoja; sprovodi postupak oglasavanja i procedure
potvrdivanja urbanistickih projekata, projekta parecelacije/preparcelacije, izradivanja nacrta
informacije o lokaciji, pribavljanja uslova, saglasnosti i misljenja javnih preduzeca i drugih
nadleznih organa neophodnih za izradu lokacijskih uslova; saraduje sa obradivacem plana;
dostavlja obavestenja nadleznim organima u postupku izrade planova; dostavlja strankama
odgovore - stavove Komisije za planove po ulozenim primedbama na plan ili Urbanisticki
projekat u toku javnog uvida; saraduje sa glavnim urbanistom, prikuplja i priprema podatke i
uslove za potrebe izrade strateskog, prostornog ili urbanistickog plana i klasifikovanje po
naseljenim mestima; trazi dopunu podatka, odnosno uslova, dostavljanje podataka na dalju
obradu; vodi evidencije o donetim planovima, njihovim izmenama i prestanku vazenja; saraduje
sa republi¢kim i lokalnim javnim komunalnim preduzecima, saobra¢ajnom inspekcijom, MUP-
om, strukovnim organizacijama; priprema nacrt lokacijskih uslova; vrsi uvidaj na terenu po
podnetim zahtevima; obraduje informacije o pojedinim predmetima; prikuplja podatke i
dokumentaciju za izradu Programa za postavljanje privremenih objekata i ostalih programa u
oblasti urbanizma i uredenja prostora; vodie centralni registar planskih dokumenata; objavljuje
planska dokumenta i urbanisticke projekte na internet stranici nadleznog organa.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drZavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

25. Urbanista
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika: ____



Opis posla: predlaze strateske odluke o razvoju i uredenju naselja na teritoriji opStine; inicira
urbanisticko uredenje pojedinih celina, predlaZze prioritete u pribavljanju i opremanju
gradevinskog zemljista, zastiti prostora i uredivanju javnog prostora; prati promene i procese u
prostoru; izraduje urbanisticke analize, izvode iz urbanisti¢kih planova, analiticke podloge za
predlaganje prioriteta u izradi; vrsi izmenu i stavljanje van snage urbanisticke dokumentacije,
izraduje programe za izradu planova i priprema odluke o izradi planova; koordinira, prati rad i
saraduje sa nosiocima izrade planova; proverava uskladenosti planova u toku izrade sa
planovima Sire prostorne celine, zakonom i podzakonskim aktima; pregleda, proverava i
priprema nacrte i predloge urbanisti¢kih planova u postupku izrade i donoSenja, oglasavanja i
sprovodenja procedure ranog javnog uvida i pripremanje izveStaja o ranom javnom uvidu;
obavlja poslove u vezi sa pribavljanjem uslova javnih preduzeéa u fazi izrade planova, dostavlja
na struénu kontrolu, overu, izdavanje elaborata planskih dokumenata, vodenje i evidentiranje
dokumentacije i ¢uva matrice elaborata, monitoring i evaluaciju urbanistickih planova;
ostvaruje saradnju sa strukovnim organizacijama i ucdetvuje u pripremi i raspisivanju
urbanisticko-arhitektonskih konkursa za prostore i objekte znacajne za opstinu, saraduje, a po
potrebi ucetvuje u radu Komisije za planove; obavlja poslove oglasavanja i sprovodenja
procedure potvrdivanja urbanistickih projekata, izradivanja nacrta informacije o lokaciji,
pribavljanja uslova, saglasnosti i misljenja javnih preduze¢a i drugih nadleznih organa
neophodnih za izradu lokacijskih uslova; saraduje sa obradivaéem plana; dostavlja obavestenja
nadleznim organima u postupku izrade planova; dostavlja strankama odgovor-stav Komisije za
planove po ulozenim primedbama na plan ili Urbanisticki projekat u toku javnog uvida; daje
obavesStenja o nameni prostora i moguénosti gradnje po zahtevima stranaka, izraduje
obavestenja o moguénosti parcelacije i preparcelacije; prikuplja podatke i dokumentaciju za
izradu Programa za postavljanje privremenih objekata i ostalih programa u oblasti urbanizma i
uredenja prostora.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drZavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

26. Poslovi ozakonjenja objekata
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika____

Opis posla: pokreée postupak ozakonjenja po sluzbenoj duznosti obavesStava stranke o
dokumentaciji neophodnoj za sprovodenje postupka ozakonjenja, pribavlja saglasnosti za
ozakonjenje objekta od upravljata javnog dobra, odnosno organizacije nadleine za zaStitu
prirodnih, odnosno kulturnih dobara, kao i od drugih institucija ¢ija saglasnost je neophodna za
okoncanje postupka ozakonjenja; sprovodi postupak ozakonjenja u skladu sa zakonom, izdaje
uverenja o podnetom zahtevu i dostavlja obavestenja nadleznim organima o podnetim



zahtevima; vodi azurnu evidenciju o kretanju predmeta od podnosenja zahteva do arhiviranja;
dostavlja pravosnaZzna reSenja o ozakonjenju Republickom geodetskom zavodu - sluzbi za
katastar nepokretnosti i gradevinskoj inspekciji; vodi prvostepeni upravni postupak; kontrolise
da li su reseni imovinsko-pravnih odnosi; izraduje nacrt reSenja o ozakonjenju objekta i nacrt
zakljucaka koje donosi u toku postupka ozakonjenja; priprema izvestaje o broju podnetih i
reSenih predmeta kao i izveStaje vezane za ozakonjenje objekata; izraduje potrebne
informacije, analize i izveStaje; objavljuje spisak donetih resenja na internet stranici nadleznog
organa.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

27. Objedinjena procedura - Poslovi kontrole tehnicke dokumentacije
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:

Opis poslova: proverava ispunjenost formalnih uslova za postupanje po zahtevu za izdavanje
lokacijskih uslova, gradevinske dozvole, privremene gradevinske dozvole, reSenja o odobrenju
izvodenja radova, upotrebne dozvole, prijave radova, prijave zavrSetka objekta u
konstruktivnom smislu, prijave zavrSetka izrade temelja, vrSenje kontrole uskladenosti
podataka navedenih u izvodu iz projekta za gradevinsku dozvolu sa izdatim lokacijskim
uslovima; kontroliSe uskladenost idejnog reSenja sa zakonom, pravilnicima i planskim
dokumentom; vrsi kontrolu uskladenosti idejnog projekta sa zakonom, pravilnikom, planskim
dokumentom i lokacijskim uslovima ukoliko su izdati; izraduje nacrte lokacijskih uslova,
kontrolise podnetu dokumentaciju uz zahtev za izmenu resenja o gradevinskoj dozvoli i izmenu
lokacijskih uslova; kontroliSe tehni¢ke dokumentacije podnete uz zahtev za izdavanje
privremene gradevinske dozvole; ucetvuje u izradi analiza, informacija i izveStaja iz svog
delokruga rada; pribavlja prepis lista nepokretnosti i kopije plana od nadlezne sluzbe RGZ,
uslove za projektovanje i prikljuéenje od imaoca javnih ovlaséenja, podatke o visini doprinosa za
uredenje gradevinskog zemljiSta i neophodnu dokumentaciju po sluzbenoj duznosti; kontrolise
uskladenost izgradenih temelja sa izdatom gradevinskom dozvolom, izdaje potvrde o prijemu
izjave o zavrSetku izrade temelja, pribavlja podatke o visini doprinosa za uredenje gradevinskog
zemljiSta; ostvaruje saradnju sa javnim preduzeéima i drugim imaocima javnih ovlasc¢enja;
kontrolise Idejno reSenje kod potvrdivanja Urbanistickog projekta, identifikacije katastarskih
parcela i obuhvata granica istih na osnovu podataka iz katastarskih i drugih planova; ucestvuje u
postupku potvrdivanja urbanistickih projekata; kontroliSe uskladenost sa zakonom, planom i
podzakonskim aktima i potvrduje projekte parcelacije i preparcelacije; izdaje uverenje da se
katastarska parcela nalazi ili ne nalazi u granicama gradevinskog reona.



Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drZavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

28. Objedinjena procedura-upravno-pravni poslovi
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis poslova: proverave ispunjenost formalnih uslova za postupanje po zahtevu za izdavanje
lokacijskih uslova, gradevinske dozvole, privremene gradevinske dozvole, reSenja o odobrenju
izvodenja radova, upotrebne dozvole, prijave radova, prijave zavrSetka objekta u
konstruktivnom smislu, prijave zavrSetka izrade temelja, izradivanje nacrta gradevinske
dozvole, reSenja o odobrenju izvodenja radova i upotrebne dozvole; uéestvuje u izradi analiza,
informacija i izvestaja iz svog delokruga rada, proverava ispunjenost imovinsko-pravnih uslova
za izdavanje gradevinske dozvole; objavljuje na internet strani nadleznog organa zakljucke o
odbacivanju zahteva; vodi prvostepeni upravni postupak, prosleduje potvrde Komisije za
tehnicki pregled objekta o pustanju objekta u probni rad gradevinskoj inspekciji; izdaje uverenja
o starosti objekata i uverenja o etaziranju posebnih delova objekata, potvrde da je izdata
gradevinska i upotrebna dozvola za objekat, stavlja klauzulu pravosnaznosti, prosleduje
Projekat za izvodenje i Glavni projekat zasStite od pozara na saglasnost MUP-u, sektoru
protivpoZarne zastite; pribavlja podatke o visini doprinosa za uredenje gradevinskog zemljista,
vodi Registar objedinjenih procedura, omoguéava dostupnosti podataka o toku svakog
pojedinaénog predmeta, objavljivanje lokacijskih uslova, gradevinske i upotrebne dozvole, kao i
reSenja u elektronskom obliku putem interneta; omogucava Centralnoj evidenciji preuzimanje
podataka, akata i dokumentacije sadrZane u Registru; inicira podnoSenje prijave za privredni
prestup, odnosno prekrsajne prijave, protiv imaoca javnih ovlaséenja i odgovornog lica imaoca
javnih ovlaséenja i preduzima druge neophodne radnje za nesmetano i pravilno funkcionisanje
Registra; vodi prvostepeni upravni postupak, dostavlja pravosnaina reSenja — upotrebne
dozvole RGZ Sluzbi za katastar nepokretnosti; izdaje potvrde i uverenja na zahtev starnke;
priprema predlog odluka iz oblasti urabnizma i usaglasava sa zakonima, izraduje potvrdu o
prijavi radova investitora i prosleduje gradevinskoj inspekciji; obavestava investitora ukoliko
nisu ispunjeni zakonski uslovi za podnosenje prijave radova; prati propise iz oblasti urbanizma.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).




29. Imovinsko - pravni poslovi
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika____

Opis posla: Vodi postupak i priprema reSenja o konverziji, eksproprijaciji, deeksproprijaciji,
administrativnom prenosu nepokretnosti; vodi postupak utvrdivanja zemljista za redovnu
upotrebu objekta; vodi postupak i zakljuCuje sporazume o naknadi za eksproprisanu
nepokretnost; vodi postupak otudenja i davanja u zakup gradevinskog zemljista javnim
oglasavanjem; vodi postupak otudenja gradevinskog zemljista neposrednom pogodbom; vodi
postupak otkupa stanova u svojini opstine; vodi postupak pribavljanja neizgradenog zemljista u
javnoj svojini; vodi postupak vracanja zemljista, izuzimanja zemljiSta koje je odredeno kao javno
gradevinsko; vodi postupka ponistavanja reSenja o izuzimanju; priprema resenje o utvrdivanju
prava koriséenja; vodi postupak po zahtevima stranaka za vraéanje seoskih utrina i pasnjaka;
prima na zapisnik sporazum o naknadi i obezbedenju druge nepokretnosti; postupa po
zamolnicama drugih organa; priprema reSenja o utvrdivanju prava koris¢enja gradevinskog
zemljista ranijim sopstvenicima; utvrduje prestanak prava koriS¢enja zemljista; odlucuje po
prigovorima stranaka; organizuje uvidaj na terenu u saradnji sa sluzbom za katastar
nepokretnosti; predlaze nadleznim organima donosSenje odgovarajuéih opstih i pojedinacnih
akata potrebnih za efikasniji rad na ovim poslovima; pribavlja po sluzbenoj duznosti neophodnu
dokumentaciju; vodi prvostepeni upravni postupak; dostavlja upravna akta javnom
pravobraniocu; priprema zakljucivanje sporazuma o naknadi; odreduje vesStacenje; saraduje sa
Komisijom opstine za otudenje i davanje u zakup opStinskog zemljiSta; prikuplja ponude, vodi
zapisnik na otvaranju ponuda, podnosi zahteve sluzbi ra¢unovodstva za obracun otkupne cene
stana, obavestava stranke o visini otkupne cene i rokovima otplate, priprema ugovor i aneksa
ugovora o otkupu stana, overava kod notara ugovor i aneks ugovora o otkupu stanova,
dostavlja ugovor opstinskom pravobranilastvu; izdaje uverenja o isplati otkupne cene stana u
celosti; izdaje overene prepise reSenja o nacionalizaciji objekata i gradevinskog zemljista; izdaje
overene prepise reSenja o oduzetoj imovini po osnovu agrarne reforme; izdaje overene prepise
reSenja postupajuéeg organa; vodi evidencije o kretanju predmeta od podnosenja zahteva do
arhiviranja; priprema nacrt odluka i ugovora o koris¢enju i raspolaganju imovinom; prikuplja
dokumentaciju za upis imovine u odgovarajuée javne registre; vodi jedinstveni registar
nepokretnosti u javnoj svojini lokalne samopuprave; vodi i azurira portfolija imovine u javnoj
svojini JLS.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).




30. Operativni i pripremni poslovi koris¢enja
javnih povrsina
Zvanje: Saradnik broj sluzbenika:___

Opis posla: Obavlja poslove koji se odnose na koriséenje javnih povrsina po zahtevima pravnih i
fizickih lica; izdaje odobrenja za postavljanje privremenih objekata na javnoj povrsini prema
Programu postavljanja privremenih objekata; utvrduje visinu komunalne i administrativne
takse; pribavlja tehnicke uslove od nadleZnih organa i organizacija; pribavlja po potrebi
saglasnost saobracajne policije zbog izmene reZima saobracaja; donosi odobrenja za izvodenje
radova i vodi evidenciju o izdatim odobrenjima; u saradnji sa urbanistom, u izuzetnim
situacijama, izdaje odobrenja za zauzimanje javne povrSine (organizovanim kulturnim,
sportskim, komercijalnim i drugim manifestacijama).

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz nauc¢ne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, polozen drzavni strucni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

31. Poslovi procene uticaja projekta na Zivotnu sredinu i pracenje stanja i
zastita i unapredenje Zivotne sredine

Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: Vrsi pregled i proveru dokumentacije; sprovodi postupak i priprema resenja o
zahtevima za odlucivanje o potrebi procene uticaja projekata na Zivotnu sredinu, zahtevima za
odredivanje obima i sadrzaja studija o proceni uticaja projekata na zivotnu sredinu, zahtevima
za davanje saglasnosti na studije o proceni uticaja projekata na Zivotnu sredinu ili procene
uticaja zatecenog stanja; sprovodi postupak i priprema reSenja o zahtevima za aZuriranje studije
0 proceni uticaja; organizuje javni uvid, javnu prezentaciju i javnu raspravu o studiji o proceni
uticaja i studiji zateCenog stanja projekata na Zivotnu sredinu; obezbeduje ucéesée javnosti u
odlucivanju postupku procene uticaja; organizuje rad i uéestvuje u radu tehnicke komisije za
ocenu studije o proceni uticaja na Zvotnu sredinu; postupa u svojstvu zainteresovanog organa
kod postupaka procene uticaja pred nadleznim organima autonomne pokrajine i ministarstva;
vodi javnu knjigu o sprovedenim postupcima procene uticaja projekata na Zivotnu sredinu;
odreduje mere i uslove zastite Zivotne sredine u pripremi izrade prostornih i urbanistickih
planova; daje misljenje na odluke o izradi strateSke procene uticaja planova, programa,
strategija i osnova na Zivotnu sredinu; vrSi ocenu izveStaja o strateSkoj proceni uticaja na
Zivotnu sredinu; priprema akt o davanju saglasnosti na izvestaj o strateSkoj proceni uticaja
planova, programa, strategija i osnova na Zivotnu sredinu. Ucestvuje u pripremi, donosenju i
realizaciji programa zastite Zivotne sredine, lokalnih akcionih i sanacionih planova, kontroli i
praéenju stanja Zivotne sredine; predlaze i sprovodi preventivne i sanacione mere za zastitu

broj sl



Zivotne sredine; saraduje sa udruZenjima i organizacijama civilnog drustva; prati sprovodenje
projekata iz oblasti Zivotne sredine koji se sufinansiraju iz budZetskih sredstava; sprovodi
aktivnosti za jacanje svesti o potrebi zastite Zivotne sredine; saraduje sa stru¢nim i nau¢nim
organizacijama u cilju razmene iskustava i informacija; ucestvuje u pripremi podataka za
odredivanje statusa ugroZene Zivotne sredine; utvrduje prioritete za sanaciju i remedijaciju;
pribavlja saglasnost Ministarstva na predlog akta kojim se odreduje status ugroZene Zivotne
sredine; priprema godisnji izveStaj o stanju Zivotne sredine; dostavlja podatake Agenciji za
izradu izvestaja o stanju Zivotne sredine; redovno obavestava javnost o stanju Zivotne sredine i
dostavlja informacije na zahtev; uéestvuje u izradi programa koriséenja sredstava budzetskog
fonda za zastitu i unapredivanje Zivotne sredine ; u€estvuje u izradi godiSnjeg programa zastite
zemljista; priprema izvestaj o sprovodenju mera i aktivnosti utvrdenih godisnjim programom
zaStite zemljista; ucestvuje u izradi programa monitoringa zemljista; vodi bazu podataka o
stanju i kvalitetu zemljista; dostavlja izveStaj monitoringa zemljista Agenciji; obavestava javnost
o kvalitetu i stanju zemljiSta; dostavlja podatake i informacije za potrebe informacionog
sistema, prikuplja podatke, formira i vodi lokalni registar izvora zagadivanja; sprovodi postupak
ocene prihvatljivosti i daje saglasnost na studije ocene prihvatljivosti u postupcima strateske
procene i procene uticaja na Zivotnu sredinu; priprema akta o proglasenju zasticenih podrudja;
stara u o objavljivanju odluka o zasti¢enim prirodnim dobrima u sluzbenim glasilima i dostavlja
odluke nadleznim organima i organizacijama; ucestvuje u donosSenju programa zastite prirode;
priprema izvestaje o stanju prirode na teritoriji JLS; ucestvuje u donosenju planova i programa
upravljanja prirodnim resursima i dobrima; ucestvuje u postupku davanja saglasnosti na
planove i godisnje programe upravljanja zasticenim podrucjem; predlaze opste uslove zastite,
nacin podizanja, odrZavanja i obnove unisStenih javnih zelenih povrsina; vodi podatke o javnim
zelenim povrsinama.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja naukailiiz nauéne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni struéni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

32. Poslovi izdavanja integrisanih dozvola i drugih dozvola u oblasti zastite
zivotne sredine
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:

Opis posla: Sprovodi postupak izdavanja dozvola za sakupljanje, transport, skladistenje,
tretman i odlaganje inertnog i neopasnog otpada na teritoriji opstine; izdaje integralne dozvole
operateru; izdaje potvrde o izuzimanju od obaveze pribavljanja dozvole za upravljanje
otpadom; vodi evidencije o izdatim dozvolama i dostavlja podatake o izdatim dozvolama
Agenciji i ministarstvu; daje misljenja u svojstvu zainteresovanog organa na zahtev ministarstva
i nadleznog organa autonomne pokrajine u postupku izdavanja dozvola za upravljanje otpadom;
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ucestvuje u izradi i sprovodenju lokalnog i regionalnog plana upravljanja otpadom; priprema
nacrt integrisane dozvole; obavesStava organe, organizacije i javnost o postupku izdavanja
integrisane dozvole; priprema akt o izdavanju integrisane dozvole, vrsi reviziju izdatih
integrisanih dozvola i reviziju uslova u integrisanoj dozvoli; vodi registar izdatih integrisanih
dozvola; izdaje dozvole za obavljanje delatnosti prometa narocito opasnih hemikalija
distributerima; izdaje dozvole za koriséenje narocito opasnih hemikalija; vodi evidenciju o
izdatim dozvolama i dostavlja podatke o izdatim dozvolama ministarstvu; ucestvuje u izradi
programa kontrole kvaliteta vazduha i pracenje kvaliteta vazduha kroz lokalnu mreZu mernih
stanica; dostavlja podatke o stanju kvaliteta vazduha iz lokalne mreze mernih stanica Agenciji;
objavljuje podatake o kvalitetu vazduha i prezentuje podataka javnosti; ucestvuje u izradi plana
kvaliteta vazduha; izraduje kratkoroCne akcione planove; izdaje dozvole za rad novoizgradenim
ili rekonstruisanim stacionarnim izvorima zagadivanja; izdaje privremeno odobrenje za rad;
izdaje dozvole za rad u pogledu ispunjenosti uslova zastite vazduha od zagadivanja; obavestava
javnost, organe i organizacije o godiSnjem kvalitetu vazduha; utvrduje mere i uslove zastite od
buke, ucestvuje u odredivanju akusti¢nih zona na teritoriji JLS i odreduje mere zabrane i
ograni¢enja; priprema lokalni akcioni plan zaStite od buke u Zivotnoj sredini i staranje o
njegovom sprovodenju; organizuje sprovodenje monitoringa buke.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

6.1.4. ODELJENJE ZA KOMUNALNE | STAMBENE POSLOVE

33. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika: 1

Opis posla: rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruza stru¢na uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom
obavljanju poslova u Odeljenju; stara se o unapredenju funkcionisanja komunalnih sistema;



daje smernice za izradu( ili prati) programa poslovanja javnih komunalnih preduzeda; priprema
akte za poveravanje obavljanja kumanalnih delatnosti; rada i odnosa prema gradanima,
preduze¢ima i ustanovama; priprema odgovore analize, informacije i izveStaje iz delokruga
Odeljenja; izraduje i obezbeduje izradu nacrta i predloga opStih i drugih akata iz delokruga
Odeljenja; predlaze projekte od interesa za razvoj opStine; prati i predlaze unapredenje
funkcionisanja javnih komunalnih preduze¢a i komunalnih delatnosti; saraduje sa drugim
odeljenjima u Opstinskoj upravi.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje
pet godina iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

34. Poslovi energetskog menadzera
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika____

Opis posla:  Prikuplja i analizira podatke o nacinu koriS¢enja i koli¢ine upotrebljene energije;
priprema Program energetske efikasnosti o planiranom nacinu ostvarivanja i veli€ini planiranog
cilja ustede energije za period od najmanje 3 godine; priprema Plan energetske efikasnosti sa
merama i aktivnostima za njegovo sprovodenje koji se donosi na period od godinu dana;
predlaze mere koje doprinose efikasnom koris¢enju energije; stara se o pripremi godisSnjeg
izveStaja o sprovedenim merama i aktivnostima definisanim Planom i Programom energetske
efikasnosti i preduzima i druge aktivnosti i mere propisane Zakonom o energetici, Zakonom o
efikasnom koriséenju energije i drugim podzakonskim aktima koja reguliSu ovu materiju;
priprema kriterijume za raspisivanje konkursa za sufinasiranje mera energetske efikasnosti u
zopsStinarstvu; ucestvuje u izboru korisnika subvencija, prati realizaciju odobrenih projekata i
piSe izvestaje o sprovedenom konkursu.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja naukailiiz nauéne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni struéni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

35. Strucno - tehnicki poslovi upravljanja imovinom
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:____



Opis posla: vrSi procenu stanja imovine opSstine; daje predloge za investiciono i tekude
odrZzavanje; prati realizaciju investicija; ucestvuje u pripremi plana javnih investicija; izraduje
predmer i predracun radova; priprema analize, informacije, izvestaje i druge strucne i analiticke
materijale iz delokruga.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja naukailiiz nauéne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

36. Upravno-stambeni poslovi
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika___

Opis posla: vodi upravni postupak i priprema resSenja i druge akte iz stambeno-komunalne
oblasti; vodi upravni postupak i priprema nacrt reSenja za iseljenje bespravno useljenih lica u
stanove i zajednicke prostorije u stambenoj zgradi; vodi evidenciju skupstina stanara stambenih
zgrada na teritoriji lokalne samouprave; izdaje uverenja o obrazovanju skupstine zgrade i izboru

predsedika.
Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na

osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

37. Poslovi praéenja stanja stambenog prostora
Zvanje: Referent broj sluzbenika___

Opis posla: kontroliSe nacin koriséenja stambenog prostora kojim raspolaze opStina i
gradevinsko stanje stanova i stambenih zgrada; saraduje sa nadleznim komunalnim i javnim
preduzecima, inspekcijskim sluzbama i drugim nadleznim institucijama; ucestvuje u prinudnom
iseljenju i vrsi zapisni¢ku primopredaju stambenog prostora.



Uslovi: srednje obrazovanje drustvenog ili tehnickog smera u cCetvorogodiSnjem trajanju,
poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
raCunaru (MS Office paket i internet).

38. Poslovi izvrSenja u oblasti urbanizma, gradevinarstva i stambeno-komunalnim
delatnostima
Zvanje: Referent broj sluzbenika____

Opis posla: organizuje i stara se o izvrSenju izvr$nih ili konacnih reSenja iz oblasti urbanizma,
gradevinarstva i stambeno-komunalnih delatnosti; neposredno organizuje i prisustvuje
izvrSenju i sacinjava zapisnik; vodi potrebne evidencije; saraduje sa inspektorima, drugim
organima i organizacijama u cilju efikasnijeg obavljanja poslova; obaveStava neposredne
izvrSioce za izvrSenje resSenja; po potrebi obezbeduje prisustvo policije kod izvrSenja resenja:
urucuje strankama resenja ili zakljucke iz delokruga.

Uslovi: srednje obrazovanje drustvenog ili tehnickog smera u cetvorogodiSnjem trajanju,
polozen drzavni strucni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

39. Poslovi pracenja rada javnih preduzeéa i struéni normativno-pravni poslovi u oblasti
komunalnih delatnosti, energetike i saobracaja
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika____

Opis posla: prati izvrSenja programa poslovanja i kvaliteta izvrSenih usluga, analizu rada JP i JKP
¢iji je osnivaC opstina, kao i drugih davaoca komunalnih usluga poverenih od strane opstine;
saCinjava izvestaje i informacije o kretanju cena komunalnih proizvoda i usluga; daje misljenj na
predloZzenu visinu cena komunalnih usluga; priprema nacrt i predlog akata u skladu sa Zakonom
i aktima opstine/opstina; priprema analize izvestaja i informacije u vezi obavljanjem komunalne
delatnosti na podrudju JLS; priprema i prati realizaciju finansijskih planova JP i JKP iz komunalne
oblasti; obavlja poslove pripreme i izrade predloga propisa i drugih opstih akata; priprema
godisnje ugovore sa JKP; predlaze nacrt mera u slu¢aju poremecaja u oblasti pruzanja
komunalnih proizvoda i usluga.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drZavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

40. Upravni poslovi u oblasti komunalnih delatnosti



Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:____

Opis posla: izraduje akte u oblasti uredenja, razvoja i obavljanja komunalnih delatnosti -
snabdevanje vodom i toplotnom energijom, komunalni otpad, javni prevoz putnika u naseljima,
Cistoce i komunalne higijene, precis¢avanje i odvodenje otpadnih voda, groblja i pogrebne
usluge, ulice, saobradajnice, putevi i druge javne povrsine, parkovi, zelene i rekreacione
povrsine, parking prostori, javna rasveta, pijace, dimnicarske usluge i zoo higijena; izraduje
reSenja za odredivanje lokacije i uredenje prostora za sakupljanje smecéa, odnosno za smestaj
posuda za smece vlasnika, zakupaca i korisnika stanova, stambenih objekata, poslovnih
objekata i prostorija; vodi prvostepeni upravni postupak u oblasti odrzavanja Cistoée; izraduje
reSenja o raskopavanju javnih povrsina i ekshumaciji; prati kompletnu realizaciju poslova u
oblasti odrzavanja komunalne infrastrukture iz nadleznosti Odeljenja; priprema analize,
informacije i izvestaje iz oblasti komunalne delatnosti.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na raéunaru (MS Office paket i internet).

41. Poslovi unapredenja energetske efikasnosti

Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: Ucestvuje u izradi plana energetske efikasnosti na lokalnom nivou i njegovom
sprovodenju; utvrduje potrebe za energijom, razmatrajuéi postojeéa i buduéa naselja; predlaze
nacin obezbedenja neophodnih energetskih resursa, uz uvazavanje potreba za racionalnom
potrosnjom energije; prati planiranu dinamiku razvoja energetike i dostavlja potrebne podatke
nadleznim drZavnim organima iz ove oblasti.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

42. Poslovi tehnickog regulisanja i bezbednosti saobracaja



Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:____

Opis posla: Obavlja poslove koji se odnose na organizaciju i tehnicko regulisanje saobracaja,
bezbednost saobradaja i unapredenje reZima odvijanja saobraéaja; priprema misljenje na
planove tehnickog regulisanja saobracaja, izmenu programa rada semafora, postavljanje javne
rasvete pod posebnim uslovima; definiSe saobraéajne uslove i izdaje saglasnost na urbanisticku i
tehnicku dokumentaciju za saobracajnice i saobracajne objekte; ostvaruje saradnju sa
nadleznim organima i preduzec¢ima na iznalaZenju saobracajno - tehnickih i drugih resenja za
nesmetano odvijanje saobracaja; prati stanje bezbednosti saobracaja u opstini i predlaze mere
za unapredenje bezbednosti saobracaja; izraduje predloge projekata, elaborate, baze podataka,
standarde, mere i akcije iz oblasti bezbednosti saobraéaja.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

6.1.5. ODELJENJE ZA DRUSTVENE DELATNOSTI

43. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:____

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruza stru¢na uputstva, koordinira 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 predlaze i
planira mere za unapredenje stanja; stara se o primeni zakona, strategija, strateskih
dokumenata i drugih propisa iz delokruga Odeljenja; prati rad savetodavnih i radnih tela iz
oblasti drustvene delatnosti, ustanova ¢iji je osnivac JLS, sprovodenje projekata iz ovih oblasti,
kao i razvoja intersektorskih usluga; koordinira rad na pripremi izrade nacrta, odnosno
predloga opstih i drugih akata iz delokruga Odeljenja; objedinjava i priprema predloge
finansijskih planova u postupku donosenja odluke o budZetu i prati njeno izvrSenje; uéestvuje u
pripremi plana javnih nabavki; reSava u prvostepenom upravnom postupku visokog nivoa
slozenosti upravne predmete iz delokruga Odeljenja, ucestvuje u svojstvu izvestioca na



sednicama organa opstine; priprema izvestaje i druge materijale kojima se informisu nadlezni
organi o radu organa i stanju i problemima u drustvenoj delatnosti; prati i odobrava
objavljivanje informacija od javnog znacaja iz oblasti drustvenih delatnosti; priprema analize,
informacije i izvestaje iz delokruga Odeljenja.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz nau€ne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni struéni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

44. Poslovi utvrdivanja porodiljskih prava i prava na roditeljski i deciji dodatak
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____

Opis poslova: vodi prvostepeni upravni postupak i izraduje prvostepene upravne akte o pravu
na roditeljski dodatak, pravu na naknadu zarade za vreme porodiljskog odsustva i odsustva sa
rada radi nege deteta i odsustva radi posebne nege deteta i prava na naknadu troSkova boravka
u predskolskoj ustanovi za decu bez roditeljskog staranja i za decu ometenu u razvoju i prava na
dediji dodatak; priprema odgovore po Zalbama za potrebe drugostepenog organa; prikuplja
¢injenice i dokaze relevantne za izradu i vodenje postupka; vrsi elektronsku obradu podataka po
posebnom programu utvrdenom od strane nadleznog ministarstva za ostvarivanje prava na
roditeljski dodatak; za ostvarivanje prava na deciji dodatak vrsi elektronsku obradu podataka po
posebnom programu utvrdenom od strane nadleZznog ministarstva; obavlja poslove u vezi sa
vodenjem evidencije predmeta iz oblasti upravnog postupka; vodi odgovarajuce evidencije o
ostvarenim pravima; daje obavestenja i informacije strankama.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

45. Finansijsko-racunovodstveni poslovi u oblasti porodiljskih prava
Zvanje: Mladi saradnik broj sluzbenika____

Opis poslova: obavlja finansijsko-racunovodstvene poslove vezane za isplatu naknade zarade za
vreme porodiljskog odsustva, odsustva radi nege deteta i odsustva radi posebne nege deteta;
vrSi prijem i overu spiskova za isplatu naknada zarade za zaposlene kod poslodavca, kao i



prate¢e dokumentacije koja se dostavlja uz isplatne spiskove; proverava ispravnost obracuna
naknade zarade, poreza i doprinosa, kao i ukupan iznos za refundaciju sredstava poslodavcima;
radi kompletan obracun i isplatu naknade zarade za porodilje koje samostalno obavljaju
delatnost koje nemaju druge zaposlene; vodi evidenciju korisnika kod kojih je izvrSena
refundacija sredstava i korisnika kod kojih je izvrSena isplata prava.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, polozen drzavni strucni ispit, zavrSen
pripravnicki staz, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

46. Poslovi prijema zahteva za ostvarivanje porodiljskih prava i prava na roditeljski i deciji
dodatak
Zvanje: Mladi referent broj sluzbenika:____

Opis poslova: obavlja administrativno - tehni¢ke poslove koji su vezani za prijem zahteva i
kontrole ispravnosti i kompletnosti dokumentacije koja se podnosi uz zahtev za ostvarivanje
porodiljskih prava i prava na roditeljski i deciji dodatak; pruza informacije strankama u vezi
ostvarivanja porodiljskih prava i prava na roditeljski i deciji dodatak; dostavlja predmete u rad
izvrSiocima koji reSavaju o pravu; obavlja poslov vezane za ekspediciju reSenja; obavestava
stranke o izvrSenim isplatama prava od strane ministarstva; izdaje standardne potvrde,
uverenja, dokumenta i izvesStaja radi ostvarivanja prava zainteresovanih strana.

Uslovi: steCeno srednje obrazovanje drustvenog ili ekonomskog smera u cetvorogodisnjem
trajanju, poloZen drzavni struéni ispit, zavrSen pripravnicki staz, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

47. Poslovi pracenja rada javnih ustanova, usluga i aktivnosti u oblasti decije, socijalne,
primarne zdravstvene zastite i drustvene brige o javhom zdravlju
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis poslova: obavlja analiticko-planske poslove u oblasti dedije, socijalne i primarne
zdravstvene zastite i druStvene brige o javhom zdravlju; prati, analizira i sprovodi propise iz
dedije, socijalne i primarne zdravstvene zastite i drustvene brige o javnom zdravlju; prati stanje i
realizaciju programa rada i razvoja javnih ustanova u oblasti decije, socijalne i primarne
zdravstvene zastite i drusStvene brige o javhom zdravlju i kvalitetu, dostupnosti i efikasnosti
usluga koje one pruzaju; prati i analizira stanje u oblasti, prouc¢ava posledice utvrdenog stanja i
predlaze i planira mere za unapredenje stanja i reSavanje identifikovanih problema; izraduje
informacije i izveStaje o utvrdenom stanju; inicira odgovaraju¢e mere koje se odnose na
poboljsanje kvaliteta, efikasnosti i dostupnosti usluga i izradu plana razvoja delatnosti u oblasti
dedije, socijalne i zdravstvene zastite i drustvene brige o javnom zdravlju, odnosno sprovodenja



utvrdene politike u ovim oblastima; priprema predlog finansijskog plana u postupku donosenja
odluke o budZetu i prati njegovo izvrSenje; prati relizaciju usvojenih programa i finansijskih
planova budzetskih korisnika i korisnika koji sredstva iz budZeta realizuju u okviru programa i
projekata od javnog interesa u navedenim oblastima, kao i namensko troSenje sredstava u ovoj
oblasti; ucestvuje u postupku za dodeljivanje sredstava za finansiranje, odnosno sufinasiranje
projekata i programa u navedenim oblastima; vr$i monitoring realizacije projekata i programa iz
delokruga rada koji se finansiraju ili sufinansiraju iz budZeta grada u oblasti iz delokruga; vodi
postupak i prati realizaciju prava i usluga utvrdenih odlukama organa grada iz oblasti decije,
socijalne i zdravstvene zastite; kontroliSe i overava ta¢nost knjigovodstvenih isprava na osnovu
kojih se podnose zahtevi za pla¢anje Odeljenju nadleznom za finansije; vrsi kontrolu planiranih
sredstava u budZetu u smislu odobravanja i korekcije preuzetih obaveza od strane javnih
ustanova; obavlja poslove koordinatora Saveta za zdravlje i interresorne komisije za procenu
potreba za pruzanjem dodatne obrazovne, zdravstvene ili socijalne podrske detetu i uceniku.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

48. Poslovi utvrdivanja prava na boracko-invalidsku zastitu
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika___

Opis poslova: vodi prvostepeni upravni postupak i izraduje prvostepene upravne akte vezane za
utvrdivanje prava na boracko-invalidsku zastitu; vrsi elektronsku obradu podataka po
posebnom programu utvrdenom od strane nadleznog ministarstva za ostvarivanje prava na
boracko-invalidsku zastitu koji podrazumeva stvaranje lokalne baze podataka, izradu
odgovarajuceg reSenja i dostavu podataka ministarstvu, kao i elektronski prijem podataka od
ministarstva; vodi odgovarajuce evidencije o ostvarenim pravima; obavlja poslove vezane za
utvrdivanje prava utvrdenih Odlukom o dopunskim pravima vojnih invalida i porodica palih
boraca iz oruzanih akcija posle 17. avgusta 1990. godine; prati njihovu realizaciju i finansiranje;
obavlja poslove vezane za resSenje o kategorijama osoba sa invaliditetom koja mogu da koriste
posebno odredena parking mesta na javnim parkiralistima.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).




49. Poslovi izvrSenja sa tekucih racuna iz oblasti boracko- invalidske zastite
Zvanje: Saradnik broj sluzbenika____

Opis poslova: vodi odgovarajuce evidencije o ostvarenim pravima iz oblasti boracko invalidske
zastite; radi na poslovima izvrSenja odluke o budZetu; obavlja poslove vezane za obradu,
pracenje i evidentiranje primanja iz republickog Trezora iz oblasti boracko invalidske zaStite;
priprema podatke i informacije od znacaja za upravni postupak; obavlja poslove u vezi sa
vodenjem evidencije predmeta iz oblasti upravnog postupka; sprovodi reSenja o pravima vojnih
(licnih i porodicnih) invalida, civilnih invalida rata, korisnika mese¢nog nov¢anog primanja,
borackog dodatka i materijalnog obezbedenja, prati primanja i rashode; sprovodi prvostepeni
postupak vezan za reSenja o kategorijama osoba sa invaliditetom koja mogu da koriste posebno
odredena parking mesta na javnim parkiraliStima; daje obavestenja i informacije strankama na
osnovu evidencije o primljenim, obradenim i ekspedovanim predmetima.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, polozen drzavni strucni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

50. Poslovi zastite i ostvarivanje licnih i kolektivnih prava nacionalnih manjina etnickih grupa,
izbeglih i prognanih lica
Zvanje: Saradnik broj sluzbenika___

Opis poslova: prati ostvarivanje prava nacionalnih manjina i etnickih grupa i predlaze mere u
cilju njihovog poboljsanja; saraduje sa organizacijama koje okupljaju nacionalne manjine i
etnicke grupe i pomaze njihov rad; priprema informaciju za izradu predloga finansijskog plana u
postupku donoSenja odluke o budZetu za odredenu budZetsku godinu u oblasti za koju je
nadlezan i prati njegovo izvrSenje; prati realizaciju projekata koji se ti€u nacionalnih manjina i
etnickih grupa, zakonsku regulativu iz ovih oblasti i predlaze reSenja u vezi s tim; sprovodi i prati
sprovodenje akata organa grada u okviru delokruga radnog mesta; ucéestvuje u planiranju i
pripremi odluka vezanih za ostvarivanje prava na evidentiranje, prikupljanje podataka,
utvrdivanje statusa i poloZaja izbeglih i prognanih lica, zbrinjavanje i organizovanje smestaja
izbeglica i preduzimanje aktivnosti u cilju obezbedivanja povratka u ranija prebivalista izbeglih i
prognanih lica; izraduje predlog programa socijalne zastite socijalno ugrozenih lica isocijalne
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 strateskih dokumenata iz
delokruga; ucestvuje u izradi nacrta projekata po objavljenim konkursima republickih i drugih



udruZenja i organizacija iz delokruga; priprema izvestaje o sprovodenju strateskih dokumenata;
prati realizaciju projekata po prispelim donacijama.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, poloZen drZavni strucni ispit, zavrSen
pripravnicki staz, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

51. Koordinator za romska pitanja
Zvanje: Mladi savetnik broj sluzbenika____

Opis poslova: pruza stru¢nu podrsSku u razvoju i sprovodenju postojeéih i novih politika i
programa inkluzije Roma i Romkinja u skladu sa nacionalnim i lokalnim strateskim okvirom;
priprema delove elaborata, studija, programa, planova, projekata i procene u odgovarajuéoj oblasti,
kao i projektne zadatke za odgovarajuc¢u oblast; prikuplja podatke i vrsi manje sloZzene analize
podataka u cilju praéenja stanja u relevantnoj oblasti; pruza stru¢nu podrsku prilikom
odredivanja prioriteta u izradi godisnjih i viSegodisnjih planova koji se odnose na unapredenje
poloZaja Roma; pospesuje sektorsku i medusektorsku saradnju organizovanjem koordinacionih
sastanaka u vezi sa planiranjem i sprovodenjem mera uklju¢ivanja Roma i Romkinja sa
predstavnicima lokalne samouprave i drugim relevantnim akterima; organizuje radionice i
sastanke na kojima se definiSu pitanja, problemi ili potrebe i dogovaraju inicijative i akcije ili
ucestvuje u njima; uspostavlja saradnju i komunikaciju i pruza podrsku lokalnim organizacijama
civilnog drustva koje se bave inkluzijom Roma i Romkinja na lokalnom nivou, kao i ustanovama
u oblasti obrazovanja, kulture i socijalne zastite; organizuje i sprovodi posete romskim naseljima
na teritoriji opstine; obavlja poslove prikupljanja i analize podataka o socioekonomskim
potrebama lokalne romske zajednice kao osnove za izradu i praéenje lokalnih strateskih
dokumenata u vezi sa inkluzijom Roma i Romkinja (demografski podaci, socijalni status, podaci
vezani za zapoSsljavanje, socijalnu zastitu, i dr.); prati ostvarivanje akcionog plana i odobrenih
projekata za socijalno ukljuc¢ivanje Roma i Romkinja; priprema materijale za sednice Komisije za
praéenje i implementaciju Dekade Roma; priprema materijale i vodi zapisnike za sednice radnih
tela iz nadleznosti radnog mesta, kao i informativne materijale u vezi sa inkluzijom Roma;

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, zavrsen
pripravnicki staz, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

52. Poslovi pradenja i unapredenja dostupnosti, efikasnosti i kvaliteta u oblasti obrazovanja



Zvanje: Savetnik broj sluzbenika____

Opis poslova: obavlja analiticko-planske poslove u oblasti obrazovanja; prati, analizira stanje,
vr$i nadzor i planira razvoj u oblasti predskolskog, osnovnoskolskog, srednjoskolskog
obrazovanja i obrazovanja odraslih i predlaze mere za njihovo unapredenje; prati, proucava i
sprovodi propise iz predskolskog, osnovnog, srednjeg obrazovanja i obrazovanja odraslih iz
nadleZnosti jedinice lokalne samouprave; prati stanje i realizaciju programa rada i razvoja
ustanova u oblasti obrazovanja i kvaliteta, efikasnosti i dosupnosti usluga koje one pruzaju;
prikuplja informacije i izraduje izveStaje o utvrdenom stanju uz predlaganje odgovarajuéih mera
za poboljSanje kvaliteta i kvantiteta usluga i plan razvoj delatnosti u oblasti obrazovanja,
odnosno sprovodenja utvrdene politike u ovoj oblasti; priprema predlog finansijskog plana u
postupku donoSenja odluke o budZetu i prati njegovo izvrSenje iz navedenih oblasti; prati
relizaciju usvojenih finansijskih planova budzetskih korisnika i korisnika koji sredstva iz budzeta
realizuju u okviru programa i projekata od javnog interesa u navedenoj oblasti, kao i namensko
troSenje sredstava u ovoj oblasti; kontroliSe i overava ta¢nost knjigovodstvenih isprava na
osnovu kojih se podnose zahtevi za pla¢anje odeljenju nadleznom za finansije, vrsi kontrolu
plana budZeta u smislu odobravanja i korekcije preuzetih obaveza; izraduje informativno-
analiticke materijale za potrebe organe opstine iz oblasti obrazovanja; ostvaruje saradnju sa
ustanovama i institucijama; vrsi nadzor nad sprovodenjem zakonskih propisa i akata u toj
oblasti; obavlja poslove u vezi upisa daka u prvi razred osnovne $kole, priprema spiskove dece i
pozive za zdravstvene preglede; vodi prvostepeni upravni postupak, izraduje prvostepene
upravne akte - postupak radi priznavanja prava u vezi stipendiranja i kreditiranja ucenika i
studenata, kao i izdavanje uverenja za ucenicke i studentske domove i dr); izraduje predloge za
prekrsajne prijave za odgovorna lica zbog nepohadanja nastave uéenika osnovne Skole; vodi
postupak i prati realizaciju prava i usluga utvrdenih odlukama organa opsStine iz oblasti
obrazovanja.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

53. Poslovi pracenja stanja u oblasti kulture i javnog informisanja
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika____

Opis poslova: prati, analizira stanje, vrsi nadzor i planira razvoj u oblasti kulture i javnog
informisanja, u skladu sa nadleznostima opstine u kulturi i javnom informisanju i predlaze mere
za unapredenje; 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
informisanja i kvaliteta,dostupnosti i efikasnosti usluga koje one pruzaju; proucava posledice



utvrdenog stanja u tim oblastima i priprema predloge mera za reSavanje identifikovanih
problema; izraduje informacije i izveStaje o utvrdenom stanju; predlaze mere koje se odnose na
poboljSanje kvaliteta, dostupnosti i efikasnosti usluga i sprovodenja plana razvoja delatnosti u
oblasti kulture i javnog informisanja, odnosno sprovodenja utvrdene politike u ovim oblastima;
priprema predlog finansijskog plana u postupku donosenja odluke o budZetu i prati njegovo
izvrSenje; prati relizaciju usvojenih finansijskih planova budzetskih korisnika i korisnika koji
sredstva iz budZeta realizuju u okviru programa i projekata od javnog interesa u oblastima
kulture, javnog informisanja i kulturno amaterskog stvaralastva, kao i namensko troSenje
sredstava u ovim oblastima; kontroliSe i overava tacnost knjigovodstvenih isprava na osnovu
kojih se podnose zahtevi za plaéanje odeljenju nadleznom za finansije; ucestvuje u postupku za
dodeljivanje sredstava za finansiranje, odnosno sufinasiranje projekata i programa u navedenim
oblastima; vrSi monitoring realizacije projekata i programa iz delokruga koji se finansiraju ili
sufinansiraju iz budZeta grada u oblasti kulture i javnog informisanja; saraduje sa pojedincima i
institucijama iz amaterskog kulturno - umetnickog stvaralastva; obavlja poslove u vezi sa

zaduzbinama i fondacijama Ciji je osnivac opstina.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

54. Poslovi u oblasti sporta
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis poslova: obavlja poslove u oblasti sporta koji su u nadleznosti opstine; prati i usmerava 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;
planira razvoj i prati ostvarivanje aktivnosti u oblasti sporta kroz izradu, sprovodenje, praéenje,
izveStavanje i vrednovanje programa razvoja sporta; priprema nacrt finansijskog plana u
postupku donoSenja odluke o budzZetu i prati njegovo izvrSenje; prati realizaciju usvojenih
programa i finansijskih planova budZetskih korisnika i korisnika koji sredstva iz budZeta realizuju
u okviru programa i projekata od javnog interesa u oblasti sporta; izraduje informativne i druge
materijale o stanju razvoja sporta, Skolskog sporta i ostalih oblasti sporta, stanju sportskih
objekata i sportskih klubova; ucestvuje u postupku za dodeljivanje sredstva za finansiranje,
odnosno sufinansiranje sportskih programa koji se finansiraju iz budzZeta; ureduje i vodi
evidenciju u oblasti sporta od znacaja za opStinu; prati namensko troSenje sredstava u ovoj
oblasti; kontroliSe i overava tacnost knjigovodstvenih isprava na osnovu kojih se podnose
zahtevi za pla¢anje odeljenju nadleznom za finansije; vrsi kontrolu plana budzZeta s aspekta
odobravanja i korekcije preuzetih obaveza; obavlja poslove u vezi sa zaduzbinama i fondacijama
¢iji je osnivac lokalna samouprava.



Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

55. Poslovi lokalne Kancelarije za mlade
Zvanje: Mladi savetnik broj sluzbenika:___

Opis poslova: Sprovodi i prati lokalnu omladinsku politiku i inicira izradu i prati sprovodenje
LAP lokalne strategije za mlade; uspostavlja saradnju sa svim relevantnim partnerima
omladinske politike koja se odnosi na umrezavanje, komunikaciju i koordinaciju; ucestvuje u
izradi lokalnih akcionih planova, programa i politika u saglasnosti sa NSM, daje misljenje i prati
njihovo ostvarivanje; prati rad odgovornih za rad sa mladima i namensko troSenje sredstava;
podsti¢e aktivizam mladih ostvaruje komunikaciju i saradnju sa mladima, udruzenjima mladih i
za mlade u cilju podsticanja aktivizma mladih i stvara uslove za uce$ée mladih u procesima
donosenja odluka; inicira pripremu, priprema i realizuje projekte i u¢esc¢e opstine u programima
i projektima za mlade; daje misSljenje o predlozima projekata od znacaja za mlade koji se
delimic¢no ili potpuno finansiraju iz budzeta opsStine; predlaZze budZet za realizaciju LAP-3;
sprovodi konkurs za realizaciju LAP-a; prati realizaciju i prikuplja izvestaje o realizaciji projekata
od znacaja za mlade koji se delimi¢no ili potpuno finansiraju iz budZeta opstine; obezbeduje
podrsku u radu Saveta za mlade i drugim komisijama i radnim telima grada; prati potrebe
mladih analizom trendova stanja i potreba, sprovodi istrazivanja o potrebama i problemima
mladih u lokalnoj zajednici sa posebnim osvrtom na ranjive grupe mladih i stepenu i kvalitetu
njihovog ukljucivanja; vodi bazu podataka o aktivnim udruZenjima mladih i za mlade, kao i
neformalnim grupama u lokalnoj zajednici.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, zavrsen
pripravnicki staz, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

56. Savetnik za zastitu prava pacijenata i pravne poslove
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____



Opis poslova: stara se o zastiti prava pacijenata u skladu sa zakonom; postupa po podnetim
prigovorima pacijenata utvrduju¢i sve relevantne Ccinjenice i okolnosti; pruia potrebne
informacije i savete u vezi sa pravima pacijenata; saraduje sa zdravstvenim ustanovama na
teritoriji lokalne samouprave na primarnom nivou u postupanju po prigovorima pacijenata;
saraduje sa Savetom za zdravlje; saCinjava izveStaje o radu na zastiti prava pacijenata; ucestvuje
u edukacijama; ucestvuje u realizaciji projekata u oblasti primarne zdravstvene zastite i javnog
zdravlja u kojima se lokalna samouprava pojavljuje kao nosilac ili partner; priprema analize,
informacije i izvestaje iz delokruga.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

57. Poslovi zbrinjavanja izbeglih i raseljenih lica
Zvanje: Mladi saradnik broj sluzbenika____

Opis posla: Evidentiranje, prikupljanje podataka, utvrdivanje statusa i polozZaja izbeglih i
prognanih lica; pruza podrsku u sprovodenju poslova zbrinjavanja i organizovanja smestaja
izbeglica; ucestvuje u aktivnostima obezbedivanja povratka u ranija prebivalista izbeglih i
prognanih lica; pruza podrSku u pripremi predloga programa socijalne zastite socijalno
ugrozenih lica; pruza podrsku u izradi socijalne karte u saradnji sa Centrom za socijalni rad;
saraduje sa Komesarijatom za izbeglice Republike Srbije, Crvenim krstom i drugim
humanitarnim organizacijama, u cilju prikupljanja ili razmene informacija;

Uslovi: ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje
180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri
godine, poloZen drzavni strucni ispit, zavrSen pripravnicki staz, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).



6.1.6. ODELJENJE ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

58. Rukovodilac Odeljenja za inspekcijske poslove
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruza struc¢na uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljnju
poslova u Odeljenju; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata; prati i
proucava stanje u svim oblastima inspekcijskog delovanja i daje predloge za preduzimanje
odgovarajucih mera; po potrebi odlazi na teren sa inspektorima; uskladuje aktivnosti inspekcijskih
sluzbi; priprema izvestaje o radu Odeljenja za Skupstinu opstine, Opstinsko vecée i po potrebi za
organe autonomne pokrajine i Republike; priprema analize, informacije i izveStaje o stanju u
oblasti inspekcijskog nadzora i predlaze mere za unapredenje rada; ostvaruje saradnju sa
organima, imaocima javnih ovlaséenja, pravnim i fizickim licima u cilju efikasnog obavljanja
inpekcijskog nadzora; utvrduje operativne planove rada Odeljenja i priprema odgovore na
predstavke i odbornicka pitanja.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja naukailiiz nauéne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

59. Upravno - pravni poslovi u oblasti inspekcijskog nadzora
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:__

Opis posla: priprema resenja, u saradniji sa inspektorom, po prigovoru, vodi prvostepeni postupak;
dostavlja spise predmeta po podnetim zahtevima; odlucuje o prekidu postupka; priprema nacrte
reSenja na Zalbe gde je drugostepeni organ Opstinsko vece; priprema izvestaje i informacije.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje




Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

60. Gradevinski inspektor
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: vrsi nadzor nad primenom Zakona o planiranju i izgradnji i drugih propisa i opstih
akata, standarda, tehnic¢kih normativa i normi kvaliteta, koji se odnose na projektovanje, gradenje i
rekonstrukciju objekata u visokogradnji, niskogradnji i gradnji drugih objekata; vrsi nadzor nad
izvodenjem pojedinih gradevinskih radova na tim objektima; kontrolu gradenja objekata na
propisan nacin; priprema reSenja i nalaZze mere i stara se za njihovo sprovodenje; saCinjava
zapisnik o uklanjanju objekta odnosno njegovog dela koji dostavlja organu nadleznom za
poslove katastra nepokretnosti; podnosi zahteve za pokretanje prekrsajnog postupka, odnosno
kriviéne prijave i prijave za privredne prestupe; saraduje sa republickim inspekcijama, komunalnom
policijom i drugim organima i organizacijama u cilju efikasnijeg obavljanja nadzora; vodi evidencije
propisane za gradevinsku inspekciju; priprema izvestaje za Skupstinu opstine, Opstinsko vece i
nadlezne republicke organe; prikuplja podatke i prati i analizira stanje u oblasti svog delokruga.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, poloZen
ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

61. Gradevinski inspektor Il
Zvanje: Saradnik broj sluzbenika___

(Alternativa za JLS koje nemaju gradevinskog inspektora sa ViI - VSS)

Opis poslova: vrsi nadzor nad primenom zakona i drugih propisa i opstih akata, standarda, tehnickih
normativa i normi kvaliteta, koji se odnose na projektovanje, gradenje i rekonstrukciju objekata u
visokogradniji, niskogradnji i gradnji drugih objekata; na izvodenje pojedinih gradevinskih radova na
tim objektima i gradenje objekata na propisan nacin; priprema predlog resenja, nalaze mere i stara
se za za njihovo sprovodenje; podnosi zahteve za pokretanje prekrsajnog postupka, odnosno
krivicne prijave i prijave za privredne prestupe; saraduje sa republickim inspekcijama, komunalnom
policijom i drugim organima i organizacijama u cilju efikasnijeg obavljanja nadzorai sa; vodi



evidencije propisane za gradevinsku inspekciju, radi izvestaje za Skupstinu opstine, Opstinsko vece i
nadlezne republicke organe.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, poloZen drzavni strucni
ispit, poloZen ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket i internet).

62. Inspektor za zastitu Zivotne sredine
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____

Opis posla:  vrsi nadzor nad primenom Zakona o zastiti Zivotne sredine, Zakona o postupanju sa
otpadnim materijama, Zakona o proceni uticaja na Zivotnu sredinu, Zakona o integrisanom
sprecavanju i kontroli zagadivanja Zivotne sredine i uéestvuje u izradi programa Fonda za ekologiju;
priprema reSenja, nalaze mere i stara se za njihovo sprovodenje; podnosi zahteve za pokretanje
prekrsajnog postupka, odnosno krivicne prijave i prijave za privredni prestup; saraduje sa
republickim inspekcijama i drugim organima i organizacijama u cilju efikasnijeg obavljanja
inspekcijskog nadzora; vodi propisane evidencije za rad inspekcije; priprema izvestaje za Skupstinu
opstine, Opstinsko veée i nadleZzne organe autonomne pokrajine i organe Republiknje; obavlja i
druge poslove utvrdene zakonom.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja naukailiiz nauéne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, polozen
ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na raCunaru
(MS Office paket i internet).

63. Komunalni inspektor za poslove trgovine i zastite potrosaca
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:

Opis posla: vrsi inspekcijski nadzor u oblasti trgovine van prodajnog objekta, osim daljinske
trgovine; inspekcijski nadzor nad isticanjem i pridrzavanjem radnog vremena i isticanjem poslovnog
imena; u skladu sa ovlaséenjima pregleda poslovni prostor, odnosno prostor u kojem se obavlja
trgovinska delatnost i vozila; vrsi uvid u poslovne knjige, evidencije, isprave, elektronske dokumente
kao i u drugu dokumentaciju u vezi sa obavljanjem trgovine; vrsi kopiranje poslovnih knjiga,
evidencija, isprava i elektronskih dokumenata, koje su predmet nadzora; vrsi identifikaciju lica koja



obavljaju trgovinsku delatnost, putem uvida u li¢nu ispravu ili drugu javnu ispravu sa fotografijom;
uzima pismene i usmene izjave lica koja obavljaju trgovinsku delatnost, odnosno svedoka ili
sluzbenih lica, kao i da poziva ova lica da daju izjave, o pitanjima od znacaja za predmet nadzora;
fotografise, vrsi video-snimanje prostora u kojem se vrsi nadzor, odnosno robe i drugih predmeta
koji su predmet nadzora; uzima uzorke robe i drugih predmeta; prikuplja podatke relevantne za
predmet nadzora; nalaZi popis robe, odnosno evidenciju prometa; preduzima druge radnje u skladu
sa Zakonom o trgovini, drugim zakonima i podzakonskim aktima; vrsi inspekcijski nadzor u oblasti
zastite prava potrosaca i preduzima mere predvidene Zakonom o zastiti potrosaca.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, polozen
poseban strucni ispit za trziSnog inspektora, poloZzen ispit za inspektora, najmanje tri godine
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

64. Komunalni inspektor |
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla:  vrsi inspekcijski nadzor nad zakonito$éu rada komunalnih organizacija i postupaka
gradana, preduzetnika i pravnih lica u pogledu pridrzavanja zakona, drugih propisa i opstih akata;
vrsi nadzor nad sprovodenjem propisa koji se odnose na korisnike i davaoce komunalnih usluga u
pogledu uslova i nadina koriséenja i davanja usluga, uredivanja i odrzavanja objekata i javnih
povrsina, prati javnu higijenu, uredenje opstine, javnih zelenih povrsina, javne rasvete, snabdevanje
naselja vodom i odvodenja otpadnih voda, snabdevanje elektricnom i toplotnom energijom,
iznoSenje i deponovanje smeca, sahranjivanje, groblja, kafilerije, dimnicarske usluge, delatnosti
pijaca, Cistocu javnih povrSina, prodaju poljoprivrednih i drugih proizvoda van pijacnog prostora,
raskopavanje ulica i drugih javnih povrsSina, lepljenje plakata na zabranjenim mestima i druge
poslove komunalne higijene; saraduje sa komunalnim redarima u odrZavanju higijene u opstini;
priprema resenja i stara se o njihovom izvrSenju; podnosi prijave za prekrsaje i preduzima mere za
uklanjanje stvari i predmeta sa javnih povrsina.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nauc¢nog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, polozen
ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).




65. Komunalni inspektor Il
Zvanje: Saradnik broj sluzbenika:___

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

Opis posla: vrsi ispekcijski nadzor nad zakonito$¢u rada komunalnih organizacija i postupaka
gradana, preduzetnika i pravnih lica u pogledu pridrzavanja zakona, drugih propisa i opstih akata;
nadzor nad sprovodenjem propisa koji se odnose na korisnike i davaoce komunalnih usluga u
pogledu uslova i nacina koriséenja i davanja usluga, uredivanja i odrZavanja objekata i javnih
povrsina, prati javnu higijenu, uredenje opstine, javnih zelenih povrsina, javne rasvete, snabdevanje
naselja vodom i odvodenja otpadnih voda, snabdevanje elektricnom i toplotnom energijom,
iznoSenje i deponovanje smeca, sahranjivanje, groblja, kafilerije, dimnicarske usluge, delatnosti
pijaca, Cistocu javnih povrsina, prodaju poljoprivrednih i drugih proizvoda van pijacnog prostora,
raskopavanje ulica i drugih javnih povrsSina, lepljenje plakata na zabranjenim mestima i druge
poslove komunalne higijene; prikuplja podatke i prati i analizira stanje u oblasti svog delokruga;
ostvaruje saradnju sa drugim sluzbenim licima (komunalnim redarima/komunalnom policijom) u
odrZavanju higijene u opstini; stara se o izvrSenju donetih reSenja; preduzima mere za uklanjanje
stvari i predmeta sa javnih povrsina.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nauéne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauc¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, poloZen ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket i internet).

66. Inspektor za saobracaj i puteve
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: vrsi inspekcijski nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa na odrZavanju, zastiti,
izgradnji i rekonstrukciji lokalnih i nekategorisanih puteva i prati stanje saobraéajnih znakoba na
putevima; izdaje reSenja i naloge za postavljanje vertikalne i horizontalne saobracdajne signalizacije,
kao i za postavljanje elasti¢nih zastitnih ograda, vrsi i nadzor nad primenom opstinskih odluka u
kojima se reguliSe saobracaj i saobracajna signalizacija; izdaje dozvole za vrienja istovara i utovara
robe iz motornih vozila; sacinjava zapisnike o uvidaju i saslusanju stranaka; preduzima upravne
mere za koje je zakonom ovlas¢en; donosi reSenja i i stara se o njihovom sprovodenju; predlaze
mere za bezbedno odvijanje saobracdaja; podnosi zahteve za pokretanje prekrsajnog postupka,
odnosno krivicne prijave i prijave za privredni prestup;; saraduje sa drugim inspekcijama u cilju
efikasnijeg vrSenja nadzora; priprema izvestaje za Skupstinu opstine, Opstinsko vece i nadlezne
republicke organe; po potrebi vrsi i inspekcijski nadzor nad zakonitioS¢u 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.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, polozen
ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

67. Inspektor za drumski saobracaj
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____

Opis posla:  vrsi inspekcijski nadzor nad zakonito$¢u u obavljanju drumskog lokalnog prevoza i
to: vanlinijskog prevoza putnika, linijskog i vanlinijskog prevoza stvari, prevoza za sopstvene potrebe
lica i stvari i autotaksi prevoza; pregleda vozila i kontroliSe potrebnu dokumentaciju za vozila,
pregleda autobuska stajaliSta, kontroliSe vazece redove voznje, ugovore o vanlinijskom prevozu sa
spiskom putnika, otpremnice i spiskove radnika u prevozu za sopstvene potrebe; utvrduje identitet
prevoznika, voznog osoblja i drugih odgovornih lica za obavljanje prevoza, kao i nadzor nad
primenom opstinskih odluka u kojima se reguliS$e prevoz u drumskom saobraéaju; sacinjava
zapisnike o uvidaju i saslusanju stranaka; preduzima upravne mere za koje je zakonom ovlaséen;
donosi reSenje i i stara se o njihovom sprovodenju; podnosi zahteve za pokretanje prekrsajnog
postupka i prijave za privredni prestup; saraduje sa drugim inspekcijama u cilju efikasnijeg vrsenja
nadzora; radi izveStaje za SkupsStinu opstine, Opstinsko vecée i nadlezne republicke organe; po
potrebi vrsi inspekcijski nadzor nad izvrSavanjem zakona i drugih propisa na odrzavanju, zastiti,
izgradnji i rekonstrukciji lokalnih i nekategorisanih puteva, nadzor nad primenom opstinskih odluka
u kojima se reguliSe saobradaj i saobradajna signalizacija; izdaje dozvole za vrSenje istovara i
utovara robe iz motornih vozila.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja naukailiiz nauéne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, poloZen
ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).




68. Prosvetni inspektor
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla : vrsi kontrolu postupanja ustanove u pogledu primene zakona, drugih propisa i opstih
akata, osim kontrole koja se odnosi na stru¢no-pedagosku proveru rada ustanove; vrsi kontrolu
ispunjenosti uslova za pocetak rada ustanove kao i za proSirenje delatnosti; preduzima mere radi
ostvarivanja prava i obaveza ucenika i roditelja, nastavnika, vaspitaca ili stru¢nog saradnika i
direktora; kontroliSe postupak upisa i ponistava ga ako je sproveden suprotno zakonu; kontrolise
ispunjenost propisanih uslova za sprovodenje ispita; vrsi pregled propisane eidencije koju vodi
ustanova; utvrduje Cinjenice u postupku ponistavanja javnih isprava koje izdaje Skola; nalaze
otklanjanje nepravilnosti i nedostataka u odredenom roku; nareduje izvrSavanje propisane mere
ukoliko nije izvrSena; zabranjuje sprovodenje radnji u ustanovi koje su suprotne zakonu; podnosi
prijavu nadleznom organu za kriviéno delo, prekrsaj i privredni prestup i obavestava drugi organ o
potrebi preduzimanja mera za koje je nadlezan; priprema izvestaje o radu; obavlja i druge poslove u
skladu sa zakonom i po nalogu rukovodioca odeljenja.

Uslovi:

a) steceno visoko obrazovanje iz naucne oblasti pravne nauke na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama,
odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje cetiri godine ili specijalistickim
studijama na fakultetu, 3 godine radnog iskustva na poslovima obrazovanja i vaspitanja i polozen
strucni ispit za rad u organima drzavne uprave ili za sekretara Ustanove, poloZen ispit za
inspektora.

b) steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno struc¢ne oblasti u okviru obrazovno-
naucnog polja nauka ili iz nau¢ne oblasti ) na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama,
master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalisti¢kim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 5 godina radnog iskustva u oblasti obrazovanja i
vaspitanja i poloZzen struéni ispit u oblasti obrazovanja, odnosno licencom za nastavnika,
vaspitaca i stru¢nog saradnika, poloZen ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva
u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

69. Turisticki inspektor
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____

Opis posla: vrs$i poslove provere ispunjenosti propisanih uslova za obavljanje delatnosti i
pruZanje usluga uredenih ovim Zakonom o turizmu; utvrduje identitet zaposlenih kod privrednih
drustava, preduzetnika, drugog pravnog lica ili stranog pravnog lica, koja obavljaju delatnost i
pruZaju usluge predvidene Zakonom o turizmu; utvrduje identitet lica koje obavlja ugostiteljsku
delatnost u objektima domace radinosti i seoskom turistickom domacinstvu; pregleda prostorije u
kojima se obavlja delatnost i pruzaju usluge; proverava ugovore, evidencije, isprave i drugu



dokumentaciju potrebnu za utvrdivanje zakonitosti poslovanja privrednih drustava, preduzetnika ili
ogranka drugog domaceg ili stranog pravnog lica, kao i fizickih lica koja obavljaju delatnost i pruzaju
usluge predvidene Zakonom o turizmu; vrsi uvid u ugovore fizickih lica koja ugostiteljske usluge u
domacoj radinosti ili seoskom turistickom domadinstvu pruzaju preko lokalne turisticke
organizacije, turisticke agencije, privrednog ubjekta ili drugog pravnog lica registrovanog za
obavljanje privredne; vrsi proveru izdatog reSenja o razvrstavanju u kategoriju ugostiteljskih
objekata za smestaj vrste kuca, apartman, soba i seosko turisticko domacinstvo; proverava naplatu i
uplatu boraviSne takse, uvidom u evidenciju gostiju i drugu pratecu dokumentaciju; proverava
isticanje i pridrzavanje propisanog radnog vremena u ugostiteljskim objektima; proverava
ispunjenost uslova i rokova usaglasenosti ugostiteljskih objekata sa aktom opstine o utvrdivanju
turisticke zone, turisticke destinacije i turisti¢ke lokacije (prostornih celina); zahteva sudski nalog za
pretres stambenog ili prateceg prostora, u skladu sa zakonom; obavestava nadlezni organ opstine o
utvrdenoj proceni usaglasenosti objekata sa aktom opstine o utvrdivanju turisticke zone, turisticke
destinacije i turisticke lokacije (prostornih celina) ; donosi reSenje o privremenoj zabrani obavljanje
delatnosti pravnom i fizickom pravnom licu, privrednom drustvu, preduzetniku ili ogranku stranog
pravnog lica, kao i fizickom licu koje obavlja ugostiteljsku delatnost, u skladu sa zakonom; izdaje
prekrsajni nalog; podnosi predlog nadleznom organu pokretanje postupka i utvrdivanja obaveze
pla¢anja penala; podnosi prijavu nadleznom organu za ucinjeno kriviéno delo ili privredni prestup,
odnosno podnese zahtev za pokretanje prekrsajnog postupka; vodi zakonom popisane evidencije;
priprema izvestaje i informacije u vezi sa stanjem u oblasti turizma.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, poloZen
ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

70. Sportski inspektor
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:__

Opis posla:  vrsi inspekcijski nadzor u oblasti sporta, u skladu sa zakonom; donosi reSenja i nalaze
izvrSenje odredenih mera i radnji u vezi obavljanja sportskih aktivnosti i sportskih delatnosti; nalaze
donosenje, stavljanje van snage ili odlaganje izvrSenja odgovarajuceg pojedinacnog akta i
preduzimanje drugih odgovaraju¢ih mera i radnji potrebnih radi otklanjanja utvrdenih
nezakonitosti, nepravilnosti i nedostataka u radu organizacije u oblasti sporta, u skladu sa zakonom;
donosi reSenja o privremenoj zabrani obavljanje odredenje sportske aktivnosti odnosni delatnosti,
u skladu sa zakonom; predlaze nadleZznom organu organizacije u oblasti sporta pokretanje postupka
zbog povrede radnih duznosti, disciplinskog postupka ili drugog postupka radi otklanjanja utvrdenih
nezakonitosti, nepravilnosti i nedostataka u radu organizacija i fizickih lica u oblasti sporta;
privremeno zabranjuje izvrSenje pojedinacnog akta organizacije u oblasti sporta kojim je ocigledno



povredeno pravo clana te organizacije, odnosno zaposlenog, u skladu sa zakonom; nalaze
uspostavljanje stanja sportskog objekta koje odgovara nameni tog sportskog objekta, o trosku
vlasnika, odnosno korisnika sportskog objekta, ukoliko je namena tog sportskog objekta
promenjena suprotno zakonu; privremeno zabranjuje koris¢enje sportskog objekta; privremeno
zabranjuje rad sportskom udruZenju ako statusnu promenu nije izvrSilo u skladu sa zakonom;
zabranjuje organizovanje sportske priredbe ukoliko njeno organizovanje nije u skladu sa zakonom ili
nisu ispunjeni uslovi za njeno organizovanje; zabranjuje ucesée na sportskoj priredbi licu koje ne
ispunjava uslove utvrdene zakonom ili sportskim pravilima; privremeno zabranjuje izvrienje
pojedinacnog akta kojim se odobrava program kojim se zadovoljavaju opste potrebe u oblasti
sporta, odnosno potrebe i interesi gradana u oblasti sporta u jedinici lokalne samouprave, ukoliko je
program odobren suprotno ovom zakonu; privriemeno zabranjuje rad ucéesnika u sistemu sporta
dok ne omoguéi obavljanje inspekcijskog nadzora; privremeno zabranjuje obavljanje rada
sportskom udruzenju, drustvu ili savezu koji u statutu i u sportskim pravilima ne uredi pitanja
utvrdena zakonom; nalaZe druge mere i radnje na koje je ovlas¢en zakonom; vodi zakonom
popisane evidencije; prikuplja podatke i prati i analizira stanje u oblasti svog delokruga; sacinjava
informacije i izvestaje u vezi sa stanjem u oblasti turizma.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZavni strucni ispit, poloZen
ispit za inspektora, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

71. Poslovi planiranja odbrane i planiranja zastite od elementarnih nepogoda
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: izraduje plansku dokumentaciju u cilju organizacije i obezbedenja zastite od pozara,
elementarnih i drugih veéih nepogoda koja obuhvata preventivhe mere zastite kojima se
sprecavaju elementarne nepogode ili ublazava njihovo dejstvo, mere zastite i spasavanja u slucaju
neposredne opasnosti od elementarnih nepogoda, mere ublazavanja i otklanjanja neposrednih
posledica; predlaze organizaciju civilne zastite; predlaze uslove za uspostavljanje integrisanog
sistema zastite i spasavanja u cilju objedinjavanja svih preventivnih i operativnih mera zastite
Zivota i imovine gradana i efikasnijeg angaZovanja svih raspolozivih resursa u slucaju katastrofe
izazvane prirodnom ili ljudskom delatnos¢u; priprema planove za odbranu i ostvarivanje
odrambenih interesa u uslovima ratnog i vanrednog stanja na teritoriji opstine.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,




specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

72. Poslovi izvrSenja resenja
Zvanje: Referent broj sluzbenika:___

Opis posla: Organizuje i stara se o izvrSenju izvrsnih ili konacénih reSenja iz delokruga Odeljenja;
neposredno organizuje i prisustvuje izvrSenju i sainjava zapisnik; vodi potrebne evidencije;
saraduje sa inspektorima, drugim organima i organizacijama u cilju efikasnijeg obavljanja poslova;
obavestava i daje informacije neposrednim izvrSiocima za izvrSenje reSenj; po potrebi obezbeduje
prisustvo policije kod izvrSenja reSenja; urucuje strankama reSenja ili zakljucke iz delokruga
Odeljenja.

Uslovi: srednje obrazovanje drustvenog smera u CetvorogodiSnjem trajanju, poloZzen drzavni

strucni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS
Office paket i internet).

6.1.7. ODELJENJE ZA POSLOVE ORGANA OPSTINE, OPSTU UPRAVU |
ZAJEDNICKE POSLOVE

73. Rukovodilac Odeljenja



Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika: 1

Opis posla: rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa stru¢na uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljnju
poslova u Odeljenju; organizuje izvrSavanje normativno-pravnih poslova za potrebe organa
opstine; stara se o unapredenju rada, poboljSanju efikasnosti i odnosa prema gradanima i
organizacijama; stara se o stru¢nom osposobljavanju i usavrSavanju zaposlenih; priprema
odgovore, informacije i izvesStaje o radu Odeljenja; organizuje i koordinira izradu akta iz
delokruga Odeljenja; ucestvuje u radu kolegijuma rukovodilaca organizacionih jedinica;
prisustvuje sednicama OpSstinskog veéa i Skupstine opStinr u svojstvu ovlaséenog izvestioca, po
pozivu; saraduje sa drugim odeljenjima u OpStinskoj upravi.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

74. Normativno-pravni poslovi za potrebe OpSstinskog veca
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: priprema materijale za sednice Opstinskog veca; izraduje nacrte odluka, reSenja i
ostalih akata koje su nadleZnosti Opstinskog veca; daje potrebna objasnjenja i izjasnjenja tokom
diskusije po tackama dnevnog reda; pruza struénu pomo¢ pri obradi predloga o kojima se glasa;
stara se o zakonitosti akata koje donosi Opstinsko veée; obraduje materijale o kojima je
odlucivalo Opstinsko veée i stara se o njihovom sprovodenju; priprema i izraduje nacrte
pojedinaénih akata u drugostepenom postupku; stara se o obezbedivanju zapisnika sa sednica
Opstinskog veca; priprema materijale potrebne za rad i pruza struénu pomo¢ radnim telima
koje obrazuje Opstinsko vece, stara se obezbedivanju zapisnika sa njihovih sednica; priprema
tekst poslovnika o radu Opstinskog veéa i njegovih radnih tela; sacinjava odgovarajuce izvestaje
i stara se o Cuvanju izvornih akata o radu Opstinskog veda.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje iz naucne oblasti na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama,
master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje tri godine radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

75. Normativno-pravni poslovi za organe opstine



Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____

Opis posla: priprema nacrte opstih i pojedinacnih pravnih akata kojima se ureduju organizacija i
rad organa opstine: SkupStine opStine, OpsStinskog veca, Predsednika opstine i Opstinske
uprave; prati i proucava izvrSavanje zakona i drugih propisa; stara se o uskladenosti normativnih
akata opstine od znacaja za rad organa opstine sa zakonskim, podzakonskim aktima i aktima
opstine; priprema i izraduje nacrte pojedinacnih akata u drugostepenom postupku; obavlja
stru¢no-operativne poslove pripreme i organizovanja sednica SkupStine opStine, Opstinskog
veca i njihovih radnih tela — stalnih i povremenih; vrsi administrativno-tehnicku pripremu
predloga i obradu usvojenih normativnih akata organa; saraduje sa unutrasnjim organizacionim
jedinicama Opstinske uprave, ustanovama, preduzecima i organizacijama koje reSavaju u
upravnom postupku u prvom stepenu radi pripreme materijala za sednicu Opstinskog veca na
kojoj se reSava u upravnom postupku u drugom stepenu; priprema nacrte reSenja i drugih akata
koje Opstinsko veée donosi prilikom reSavanja u drugom stepenu; obraduje zapisnike sa sednica
Skupstine opstine, OpStinskog veéa i njihovih radnih tela; pruza stru¢nu pomoc i na zahtev daje
misljenja predsednicima odborni¢kih grupa, odbornicima u SkupStini opstine, ¢lanovima
Opstinskog veca; obavlja struéne poslove na uredivanju sluzbenog lista opstine.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz naucne oblasti na osnhovnim

akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama,
master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje tri godine radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

76. Kancelarijski poslovi
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika:___

Opis posla: obavlja administrativne i tehni¢ke poslove za potrebe funkcionera grada; vrsi prijem
i daje potrebna obavestenja strankama; vrsi prijem i ekspediciju poste; obavlja poslove
odlaganja, ¢uvanja i arhiviranja dokumentacije; obavlja evidencione i dokumentaciono-arhivske
poslove od znacaja za rad funkcionera grada.

Uslovi: steCeno srednje obrazovanje drustvenog smera u Cetvorogodisnjem trajanju, poloZzen
drzavni strucni ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

77. Pruzanje pravne pomo¢i
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____



Opis posla: pruza pravnu pomo¢ gradanima koji imaju prebivaliste ili rade na podrucju opstine
za potrebe ostvarivanja njihovih prava, obaveza i pravnih interesa sacinjavanjem pisanih
podnesaka, ugovora, testamenata, ovlaséenja i drugo; daje usmene pravne savete gradanima
koji imaju prebivaliste ili rade na podrucju grada za potrebe ostvarivanja njihovih prava,
obaveza i pravnih interesa; prati zakonsku i podzakonsku regulativu i druge propise; preduzima
mere za efikasnije pruZanje pravne pomoci gradanima;

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

78. Poslovi Savetnika za zastitu prava pacijenata, primarne zdravstvene zastite i rodne
ravnopravnosti
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____

Opis posla: Obavlja poslove zastite prava pacijenata na teritoriji jedinice lokalne samouprave
po podnetim prigovorima pacijenata koji smatraju da im je uskraceno pravo na zdravstvenu
zastitu ili neko od prava iz oblasti zdravstvene zastite u zdravstvenoj ustanovi, privatnoj praksi,
visokosSkolskoj ustanovi zdravstvene struke koja obavlja zdravstvenu delatnost, ili drugom
pravnom licu koje obavlja odredene poslove zdravstvene delatnosti; utvrduje relevantne
¢injenice i okolnosti u vezi sa podnetim prigovorom i osnovanost prigovora na oshovu
specijalistickog znanja i iskustva u oblasti zdravstva; reSava po prigovoru pacijenata, pruza
informacije i savete u vezi sa pravima pacijenata; , prati propise koji reguliSu oblast zdravstvene
zaStite; stara se o ostvarivanju kvalitetne drustvene brige za zdravlje na nivou jedinice lokalne
samouprave, o obezbedivanju i sprovodenju zdravstvene zastite od interesa za gradane u cilju
stvaranja boljih uslova za veéu dostupnost i pristupaénost u koriséenju zdravstvene zastite na
teritoriji jedinice lokalne samouprave u ustanovama primarne i sekundarne zdravstvene zastite;
uCestvuje u izradi i realizaciji akcionih i strateskih planova, projekata iz oblasti primarne
zdravstvene zastite u kojima se jedinica lokalne samouprave pojavljuje kao nosilac aktivnosti ili
partner; saraduje sa Savetom za zdravstvo opStine; prati propise i stru¢nu literaturu iz oblasti
rodne ravnopravnosti i sprovodenja politike jednakih moguénosti; pruza stru¢no-tehnicku
pomoc i koordinira radom tela Skupstine opstine i Opstinskog veca; ucestvuje u pripremi i izradi
projekata, programa, planova i drugih dokumenata; obavlja statisticko-evidencione i druge
poslove iz domena rodne ravnopravnosti; ostvaruje saradnju i komunikaciju sa organima,
institucijama i nevladinim organizacijama i iz oblasti rodne ravnopravnosti.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim




studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drZavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

79. Poslovi saradnje sa organizacijama civilnog drustva
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis poslova: Predlaze i unapreduje mehanizme saradnje jedinice lokalne samouprave sa
organizacijama civilnog drustva u cilju stvaranja redovne komunikacije, saradnje i njihovog
ukljucivanja u donosenje odluka i izradu propisa na lokalnom nivou; pruza podrsku u iniciranju,
organizovanju i odrzavanju javnih rasprava i konsultacija sa organizacijama civilnog drustva;
inicira i organizuje redovne sastanke izmedu donosioca odluka jedinica lokalne samouprave i
zainteresovanih organizacija civilnog drustva po podnetom pitanju; obezbeduje ucesée OCD u
procesu izrade budZeta i razmatranju prioriteta za finansiranje projekata i programa OCD;
prikuplja podatke i izveStava o saradnji organizacija civilnog drustva sa organima jedinica
lokalne samouprave; vodi evidenciju o primerima dobre prakse, kao i problemima u
medusobnoj saradnji; odrzava komunikaciju i saradnju sa Kancelarijom za saradnju sa civilnim
drustvom i priprema godiSnje izveStavanje o ostvarenoj saradnji izmedu jedinice lokalne
samouprave i OCD; kontinuirano radi na formiranju i redovnom aZuriranju baze podataka o
lokalnim OCD, po sektorima/oblastima; stara se o redovnom prenosenju informacija od znacaja
za rad organizacija civilnog drustva, Sto podrazumeva i obavestavanje javnosti putem jedinice
lokalne samouprave o svim relevantnim pitanjima za rad OCD; promovise potrebu ukljucivanja
OCD u procese donosenja propisa i saradnju sa javnom upravom u jedinici lokalne samouprave;
prikuplja podatke i priprema izvestaje o saradnji organa JLS i OCD i njihovom uce$éu u procesu
donosenja propisa; podstice saradnju i umreZzavanje unutar civilnog sektora.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz nau¢ne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

80. Maticar
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Alternativa sa VSS:



Opis posla: obavlja maticne poslov u vezi sa rodenjem, zaklju¢enjem braka i sastavljanjem
smrtovnica; vrsi nadzor nad vodenjem maticnih knjiga i obavljanjem poslova vodenja mati¢nih
knjiga rodenih, vencanih, umrlih i knjige drZavljana; vodi odgovarajuce registre za maticne
knjige; unosi podatake iz mati¢nih knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladistenje
podataka i Cuvanje drugog primerka matic¢nih knjiga; cuva izvornik mati¢ne knjige; izdaje izvode
iz mati¢nih knjiga i uverenja o cinjenicama upisanim u mati¢ne knjige; izdaje uverenja o
drZavljanstvu; stara se o formiranju i ¢uvanju dokumentacije i mati¢ne arhive.

Uslovi : stedeno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poloZen poseban struéni ispit za maticara, ovlascenje za
obavljanje poslova maticara, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

Alternativa sa VSS:
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika:____

Opis posla: obavlja mati¢ne poslove u vezi sa rodenjem, zaklju¢enjem braka i sastavljanjem
smrtovnica; vrdi nadzor nad vodenjem mati¢nih knjiga i obavljanje poslova vodenja mati¢nih
knjiga rodenih, venéanih, umrlih i knjige drzavljana; vodi odgovarajuce registre za maticne
knjige; unosi podatke iz mati¢nih knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladistenje
podataka i cuvanje drugog primerka mati¢nih knjiga; cuva izvornik mati¢ne knjige; izdaje izvode
iz maticnih knjiga i uverenja o cCinjenicama upisanim u mati¢ne knjige; izdaje uverenja o
drzavljanstvu; stara se o formiranju i ¢uvanju dokumentacije i mati¢ne arhive.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, poloZzen drZzavni strucni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZzen poseban strucni ispit za maticara,
ovlaséenje za obavljanje poslova maticara, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Alternativa sa SSS:
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika:____

Opis posla: obavlja mati¢ne poslove u vezi sa rodenjem, zaklju¢enjem braka i sastavljanjem
smrtovnica; vrsi nadzor nad vodenjem matic¢nih knjiga i obavljanje poslova vodenja maticnih
knjiga rodenih, vencanih, umrlih i knjige drzavljana; vodi odgovarajuce registre za mati¢ne



knjige; unosi podatke iz mati¢nih knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladistenje
podataka i Cuvanje drugog primerka mati¢nih knjiga; cuva izvornik maticne knjige; izdaje izvode
iz mati¢nih knjiga i uverenja o cinjenicama upisanim u mati¢ne knjige; izdaje uverenja o
drzavljanstvu; stara se o formiranju i Cuvanju dokumentacije i mati¢ne arhive.

Uslovi: steCeno srednje obrazovanje drustvenog ili ekonomskog smera u Cetvorogodisnjem
trajanju, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u struci, poloZen
poseban ispit za maticara, ovlas¢enje za obavljanje poslova maticara, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

81. Zamenik maticara
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____

Alternativa sa VSS:

Opis posla: obavlja poslove vodenja mati¢nih knjiga rodenih, vencanih, umrlih i knjige
drzavljana; vodi odgovarajuée registre za maticne knjige; unosi podatke iz mati¢nih knjiga u
Centralni sistem za elektronsku obradu i skladistenje podataka i Cuvanje drugog primerka
maticnih knjiga; Cuva izvornik mati¢ne knjige; izdaje izvod iz mati¢nih knjiga i uverenja o
¢injenicama upisanim u mati¢ne knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu; obavlja maticne
poslove u vezi sa rodenjem, zakljuéenjem braka i sastavljanjem smrtovnica; stara se o
formiranju i cuvanju dokumentacije i mati¢ne arhive.

Uslovi : stecdeno visoko obrazovanje (iz nauéne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poloZen poseban ispit za maticara, ovlaséenje za obavljanje
poslova maticara, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Alternativa sa VSS:
broj sluzbenika:___
Zvanje: Saradnik

Opis posla: obavlja poslove vodenja mati¢nih knjiga rodenih, vencanih, umrlih i knjige
drzavljana; vodi odgovarajuée registre za mati¢ne knjige; unosi podatke iz mati¢nih knjiga u
Centralni sistem za elektronsku obradu i skladiStenje podataka i ¢uvanje drugog primerka
matic¢nih knjiga; ¢uva izvornik mati¢ne knjige; izdaje izvod iz mati¢nih knjiga i uverenja o
¢injenicama upisanim u mati¢ne knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu; obavlja maticne



poslove u vezi sa rodenjem, zakljuCenjem braka i sastavljanjem smrtovnica; stara se o
formiranju i cuvanju dokumentacije i mati¢ne arhive.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje_ (iz nau€ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, poloZen drzavni strucni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZen poseban ispit za maticara, ovlaséenje za
obavljanje poslova maticara, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Alternativa sa SSS:
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika:____

Opis posla: obavlja poslove vodenja mati¢nih knjiga rodenih, vencanih, umrlih i knjige
drzavljana; vodi odgovarajuée registre za maticne knjige; unosi podatke iz mati¢nih knjiga u
Centralni sistem za elektronsku obradu i skladistenje podataka i Cuvanje drugog primerka
maticnih knjiga; Cuva izvornik mati¢ne knjige; izdaje izvod iz mati¢nih knjiga i uverenja o
¢injenicama upisanim u mati¢ne knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu; obavlja maticne
poslove u vezi sa rodenjem, zakljuéenjem braka i sastavljanjem smrtovnica; stara se o
formiranju i ¢uvanju dokumentacije i mati¢ne arhive.

Uslovi: steCeno srednje obrazovanje drustvenog ili ekonomskog smera u Cetvorogodisnjem
trajanju, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u struci, poloZen
poseban ispit za maticara, ovlas¢enje za obavljanje poslova maticara, poznavanje rada na
raCunaru (MS Office paket i internet).

82. Gradanska stanja
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: vodi prvostepeni upravni postupak i donosi reSenja vezana za licni status gradana: o
naknadnom upisu u mati¢nu knjigu, o ispravci ili ponistaju osnovnog upisa u maticnu knjigu, o
ispravci upisa u knjizi drzavljana, o promeni licnog imena, o dozvoli za sklapanje braka preko
punomocnika, o dozvoli uvida u maticne knjige i dr.; vodi prvostepeni upravni postupak u
stvarima u kojima nije propisana nadleznost drugog organa; priprema reSenja o izvrSavanju
upravnih akata pravnih lica, kada ona nisu zakonom ovlas¢ena da ih sama izvrSavaju; izdaje
uverenja o Zivotu za korisnike inostranih penzija; izdaje uverenja o porodi¢nom stanju za
zaposlene u inostranstvu; izraduje izveStaje o stanju resenosti predmeta upravnog postupka.

Uslovi : steceno visoko obrazovanje ____(iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,




specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

83. Poslovi aZuriranja birackog spiska
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika:___

Opis posla: obavlja administrativne i tehni¢ke poslove pripreme, obrade i unosa podataka u
sistem za AOP radi aZuriranja jedinstvenog birackog spiska; obavlja poslove u vezi sa
sprovodenjem resenja o upisu, brisanju, izmeni, dopuni i ispravci greSke u bazi birackog spiska
po sluzbenoj duznosti ili na zahtev stranaka - do zakljuCenja birackog spiska; izdaje izvod iz
birackog spiska i obavesStenja za potrebe licnog izjaSnjavanja gradana; izdaje uverenja o
izbornom i birakom pravu; sacinjava odgovarajuce informacije i izvestaje.

Uslovi: steCeno srednje obrazovanje drustvenog ili ekonomskog smera u cetvorogodiSnjem
trajanju, polozen drzavni strucni ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

84. Poslovi mesne kancelarije i mesne zajednice — zamenik maticara
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika

Alternativa sa VSS:

Opis posla: obavlja administrativne i tehnicke poslove vodenja mati¢nih knjiga, zakljuéenja
braka, izdavanja izvoda iz matiénih knjiga i uverenja; vodi evidencije o drzavljanstvu i izdaje
uverenja o tim cinjenicama; sastavlja smrtovnice; obavlja administrativne i struéno-operativne,
finansijsko-materijalne i kancelarijske poslove za potrebe organa mesne zajednice; obavlja
administrativne i organizacione poslove u vezi sa: odrzavanjem zborova gradana, sednica
organa mesne zajednice, izjaSnjavanjem gradana na referendumu ili drugom obliku licnog
izjaSnjavanja gradana, uvodenjem samodoprinosa, izborima za organe mesne zajednice,
izborima za odbornike, narodne poslanike i druge izbore, pruzanjem tehnicke pomodi u
humanitarnim i drugim akcijama, informisanjem stranaka i pruZanjem struéne pomodi
strankama pri sastavljanju podnesaka kojim se one obradaju organima grada.

Uslovi steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poloZzen poseban ispit za mati¢ara, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).




Alternativa sa VSS:
Zvanje: Saradnik broj sluzbenika___

Opis posla: obavlja administrativne i tehnicke poslove vodenja mati¢nih knjiga, zakljucenja
braka, izdavanja izvoda iz maticnih knjiga i uverenja; vodenje evidencija o drZavljanstvu i
izdavanje uverenja o tim ¢injenicama; obavlja poslove prijemne kancelarije i aZzurirnje birackog
spiska na podruéju mesne kancelarije; sastavljanje smrtovnica; obavlja administrativne i
stru¢no-operativne, finansijsko-materijalne i kancelarijske poslove za potrebe organa mesne
zajednice; obavlja administrativne i organizacione poslove u vezi sa: odrzavanjem zborova
gradana, sednica organa mesne zajednice, izjaSnjavanjem gradana na referendumu ili drugom
obliku liénog izjasnjavanja gradana, uvodenjem samodoprinosa, izborima za organe mesne
zajednice, izborima za odbornike, narodne poslanike i druge izbore, pruzanjem tehni¢ke pomodi
u humanitarnim i drugim akcijama, informisanjem stranaka i pruZanjem stru¢ne pomodi
strankama pri sastavljanju podnesaka kojim se one obracaju organima grada.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, poloZzen drzavni struéni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poloZzen poseban ispit za mati¢ara poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Alternativa sa SSS:
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika____

Opis posla: obavlja administrativne i tehnicke poslove vodenja mati¢nih knjiga, zakljuéenja
braka, izdavanja izvoda iz mati¢nih knjiga i uverenja; vodenje evidencija o drzavljanstvu i
izdavanje uverenja o tim Cinjenicama; obavlja poslove prijemne kancelarije i aZurirnje birackog
spiska na podruéju mesne kancelarije; sastavljanje smrtovnica; administrativni i stru¢no-
operativni, finansijsko-materijalni i kancelarijski poslovi za potrebe organa mesne zajednice;
obavlja administrativne i organizacione poslove u vezi sa: odrZzavanjem zborova gradana,
sednica organa mesne zajednice, izjaSnjavanjem gradana na referendumu ili drugom obliku
licnog izjasSnjavanja gradana, uvodenjem samodoprinosa, izborima za organe mesne zajednice,
izborima za odbornike, narodne poslanike i druge izbore, pruzanjem tehnicke pomodéi u
humanitarnim i drugim akcijama, informisanjem stranaka i pruzanjem struéne pomodi
strankama pri sastavljanju podnesaka kojim se one obracaju organima grada.

Uslovi: steCeno srednje obrazovanje drustvenog ili ekonomskog smera u cetvorogodisnjem
trajanju, poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u struci, polozen
poseban ispit za mati¢ara, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).



85. Kancelarijski poslovi
Zvanje: Referent broj sluzbenika____

Opis posla: Obavlja administrativne i tehnicke poslove preuzimanja sluzbene poste sa
postanskog faha, kao i prijema akata i podnesaka za ekspedovanje iz nadleZnosti organa
opstine; evidentira prispelu postu u odgovarajuce knjige primljene poSte; rasporeduje i
dostavlja akta, predmete, racune, sluzbene listove i publikacije u rad organima opstine; vodi
odgovarajuce knjige za ekspedovanje sluzbene poste i vrsi druge poslove, u skladu sa propisima
o kancelarijskom poslovanju; obavlja administrativne i tehni¢ke poslove prijema i klasifikacije
reSenih predmeta, odlaganja, arhiviranja i razvodenja akata; vodi arhivske knjige i drugih
evidencija o arhiviranim predmetima; manipulativni poslovi prenosenja reSenih predmeta
nakon isteka odredenog roka u arhivski depo; stara se o pravilnom smestaju, Cuvanju i predaji
arhivske grade i posStovanju propisanih rokova za arhiviranje predmeta; obavlja poslove
izluCivanja bezvrednog registraturskog materijala i predmeta iz arhivskog depoa po proteku
roka Cuvanja; izdaje prepise reSenja i predmeta iz arhive na revers; predaje arhivske grade
organa opstine nadleznom arhivu.

Uslovi: steCeno srednje obrazovanje drustvenog smera u CetvorogodiSnjem trajanju, poloZen
drZavni strucni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

86. Upravljanje ljudskim resursima
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: vrsi analizu opisa poslova i radnih mesta u organima opstine i njihovo pravilno
razvrstavanje u zvanja; priprema nacrt pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mesta; vrsi planiranje i razvoj kadrova u organima opstine; obavlja struéne poslove u vezi
sa planiranjem organizacionih promena u organima opstine; priprema nacrt Kadrovskog plana i
praéenje njegovog sprovodenja u organima; razvija sistem ocenjivanje rada sluzbenika,
sistematsko praéenje postignuéa sluzbenika, unapredivanje motivacije sluzbenika; vrsi analizu,
procenu i pripremu predloga godiSnjeg Programa posebnog stru¢nog usavrSavanja sluzbenika i
predloga finansijskog plana za njegovo izvrSavanje; organizuje, realizuje i vrsi analizu efekata
internog i eksternog stru¢nog usavrsavanja.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nauc¢nog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje
tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).




87. Poslovi radnih odnosa zaposlenih
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: obavlja struéne poslove u postupku izbora kandidata i zapoSljavanja,
rasporedivanja, plata; priprema pojedinacne akte iz oblasti radnih odnosa; obraduje i
kompletira akte i vodi personalna dosijea; obavlja poslove vezane za prijavljivanje na
zdravstveno i penziono osiguranje zaposlenih, postavljenih i izabranih lica u organima opstine;
obavlja administrativno-stru¢ne poslove vezane za postupak kolektivnhog pregovaranja; vodi
kadrovske i druge evidencije iz oblasti radnih odnosa sluzbenika i namestenika.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje
tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

88. Poslovi socijalne zastite, bezbednosti i zdravlja na radu zaposlenih
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: obavlja poslove na sprovodenju mera socijalne i zdravstvene zastite sluzbenika i
namestenika; ucestvuje u pripremi akata o proceni rizika; organizuje preventivna i periodi¢na
ispitivanja radne okoline i opreme za rad; predlaze mere za poboljSanje uslova rada;
kontinuirano prati i kontroliSe primenu mera za bezbednost i zdravlje zaposlenih na radu;
priprema i sprovodi osposobljavanje zaposlenih za bezbedan i zdrav rad; vrsi prijem, obradu i
izrad predloga akata o dodeli solidarnih i drugih vidova socijalne pomodi; saraduje sa sindikalnom
organizacijom zaposlenih i sa organizacijama socijalne i zdravstvene zastite.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nauc¢nog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

89. InZenjer sistema i mreze
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:



Opis posla: administrira i obezbeduje funkcionalno stanje baze podataka; analizira i definise
dodatne zahteve u odnosu na uvedeni informaticki sistem; obavlja razne konverzije podataka i
u slucaju potrebe eksportovanja i importovanja baza ili funkcionalnih delova baza podataka;
administrira servere i radne stanice u raCunarskoj mreZi; stara se o obezbedivanju
funkcionalnog stanja mreine opreme i komunikacija; obavlja stru¢ne poslove odrzavanja i
otklanjanja greSaka u funkcionisanju informati¢ke mreZe u organima opstine.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu;, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje
tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

90. Programer i IT administrator
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____

Opis posla: stvara uslove i omogucava povezivanje sa bazom podataka jedinstvenog
informacionog sistema; stara se o blagovremenom i azurnom unosu podataka; obavlja poslove
dijagnosti¢ara u slucajevima tehnickih kvarova racunara i racunarske opreme; pruza stru¢nu
pomo¢ korisnicima; obavlja obuku za korisnike; priprema analize, izveStaje i informacije u
oblasti rada jedinstvenog informacionog sistema; uéestvuje u izradi informatickih podsistema
na bazi usvojenih planova razvoja; programira aplikativnha reSenja u objektno-orijentisanim
programskim jezicima; radi na primeni novouvedenih informati¢kih modula i pruzanje potrebne
podrske neposrednim korisnicima; stara se o obezbedivanju funkcionalnog stanja informacionih
podsistema; obavlja struéne poslove odrzavanja i otklanjanja greSaka u funkcionisanju
programa.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu; poloZen drzavni strucni ispit, najmanje
tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

91. Informaticki poslovi Geografskog Informacionog Sistema (GIS)
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____



Opis posla: prikuplja i prilagodava relevantne informacije i podatake od znacaja za razvoj
Geografskog Informacionog Sistema (GIS)-a; koordinira poslove unosa podataka sa stanovista
usaglasenosti georeferencirane vektorske i rasterske grafike sa bazama podataka; obavlja
poslove konverzije i prilagodavanja podataka za unos u GIS; prikuplja i upravlja podacima iz
popisa i upisa imovine opstine; obezbeduje zastitu i integritet podataka iz oblasti GIS-a i stara se
o urednosti dokumentacije; analizira i definiSe dodatne zahteve u odnosu na uvedena resenja
sistema; obavlja stru¢ne poslove pracenja rada, stanja i odrZavanja GIS-a i otklanjanja mogudéih
greSaka u funkcionisanju programa; daje stru¢na uputstava, vrsi analize, upite i komentarise
dobijene rezultate; predlaze mera za poboljsanje i unapredenje GIS-a.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci,.

92. Tehnicar sistema i mreze
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika:___

Opis posla: obavlja administrativne i tehnicke poslove preventivnog i naknadnog odrZavanja
racunarske opreme - racunara, Stampaca i ostalih racunarskih uredaja; saraduje sa servisima za
popravljanje ra¢unarskih uredaja i opreme za potrebe organa opstine.

Uslovi: steCeno srednje obrazovanje tehni¢kog smera u Cetvorogodisnjem trajanju, poloZen
drzavni strucni ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

93. Poslovi ekonomata i rukovaoca imovine
Zvanje: Namestenik — Cetvrta vrsta radnih mesta broj namestenika:

Opis posla: vrsi nabavku i prijem stvari i opreme, sitnog inventara i potroSnog materijala; izdaje
sitan inventar, kancelarijski materijal i potroSni materijal i izdaje zaduzenje datih sredstava na
korisnike; vodi knjige pecata; sastavlja mesecCne izvestaje; vrsi prijem, kontrolu ispravnosti i
evidenciju ulaznih raduna; vrsi osiguranje imovine i priprema dokumentaciju za registraciju
motornih vozila; vodi magacinsko knjigovodstvo za potrosni materijal i uskladivanje sa
materijalnim i finansijskim knjigovodstvom.



Uslovi: steCeno srednje obrazovanje ekonomskog smera u ¢etvorogodiSnjem trajanju, najmanje
jedna godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

94. Poslovi vodenja evidencije i odrzavanja vozila
Zvanje: Namestenik — Cetvrta vrsta radnih mesta broj namestenika:___

Opis posla: kontroliSe vozila i opremu prilikom ulaska i izlaska iz garaZe; vrsi prijem vozila iz
saobracaja i izdavanje vozila za saobracaj; popunjava putne naloge, izdaje gorivo, pravi raspored
koris¢enja vozila u skladu sa primljenim zahtevima korisnika; prima i izdaje dokumentaciju
vozacima putnickih vozila; obavlja nadzor nad psihofizickim stanjem vozaca putnickih vozila
(trezvenost, odmorenost) i po potrebi, neposrednu kontrolu alkotestom; kontrolise putnu
dokumentaciju; kontroliSe spoljasnji izgled vozila prilikom povratka, odnosno izlaska vozila iz
garaze; kontroliSe eventualno osteéenje vozila i informaciju o prijavi Stete od strane vozaca;
izveStava u slucaju ostecenosti vozila, na predvidenom formularu koji dostavlja rukovodiocu
Odeljenja; pravi zabeleSke u putnom nalogu u sluéaju da vozilo izlazi sa mehanickim
oSteéenjima koja ne uti¢u na bezbednost saobracaja; odrzava vozni park i vrsi sitnije popravke i
zamenu rezervnih delova na motornim vozilima; ugovara popravke vozila u ovlas¢enim
servisnim radionicama; potpisuje putni nalog o tehnickoj ispravnosti vozila.

Uslovi: steceno srednje obrazovanje tehnickog smera u CetvorogodiSnjem trajanju, najmanje
jedna godina radnog iskustva u struci, vozacka dozvola "B" kategorije, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

95. Vozac motornog vozila
Zvanje: Namestenik — Cetvrta vrsta radnih mesta broj namestenika:___

Opis posla: upravlja motornim vozilom i prevozi putnike za potrebe organa opstine; stara se o
tehnickoj ispravnosti vozila kojim upravlja; vodi evidencije o upotrebi motornog vozila i
predenoj kilometrazi; vodi evidencije o potrosnji goriva i maziva; vodi evidencije o zameni
delova i guma i predaji dotrajalih zamenjenih delova i guma; otklanja manje kvarove na vozilu;
obavlja pranje i ¢iS¢enje motornog vozila.

Uslovi: steCeno srednje obrazovanje drustvenog, ekonomskog ili tehnickog smera u
cetvorogodisnjem trajanju, najmanje jedna godina radnog iskustva u struci, vozacka dozvola ''B"
kategorije.

96. Portir
Zvanje: Namestenik — Cetvrta vrsta radnih mesta broj namestenika:



Opis posla: kontroliSe ulaske i izlaske iz zgrade opStine; utvrduje identitet lica koja ulaze u
zgradu opstine; obavesStava stranke o rasporedu sluzbenih prostorija i radnika; stara se o
sluzbenom parking prostoru.

Uslovi: steeno srednje obrazovanje tehnikog smera u trogodiSnjem ili drustvenog,
ekonomskog ili tehnickog smera u cetvorogodisnjem trajanju ili steCeno specijalisticko
obrazovanje, najmanje Sest meseci radnog iskustva u struci.

97. Daktilograf/Operater
Zvanje: Namestenik — Cetvrta vrsta radnih mesta broj namestenika:___

Opis posla: Unosi podatke za potrebe automatske obrade u okviru utvrdenih procedura; vrsi
daktilografsku pripremu materijala i tekstova; ucestvuje u arhiviranju predmeta.

Uslovi: srednje obrazovanje drustvenog, ekonomskog ii tehnickog smera u ¢etvorogodisnjem
trajanju, najmanje Sest meseci radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

98. Kurir
Zvanje: Namestenik — peta vrsta radnih mesta broj namestenika:___

Opis posla: obavlja tehnic¢ke i najjednostavnije prateée rutinske poslove raznosenja i urucivanje
posiljki, kao i odnosenje sluzbenih posiljki na postu; dostavlja pozive, reSenja i druga akata iz
nadleznosti organa opstine, kao i materijal za sednice organa opstine.

Uslovi: steCeno obrazovanje za rad u trajanju od dve godine, odnosno osnovno obrazovanje sa
steCenom ili priznatom stru¢nom osposobljenoscu | ili Il stepena stru¢ne spreme, najmanje Sest
meseci radnog iskustva.

99. Poslovi odrzavanja higijene

Zvanje: Namestenik — Sesta vrsta radnog mesta broj namestenika:
Opis posla: obavlja CiS¢enje i odrzavanje higijene u poslovnim prostorijama o kojima se staraju
organi opstine, CiS¢enje prostora oko zgrade opstine, CiS¢enje inventara i opreme, odrzavanje

zelenila u radnim prostorima i holovima.

Uslovi: ste¢eno osnovno obrazovanje, sa ili bez radnog isustva.



100. Kafe kuvar - konobar
Zvanje: Namestenik — peta vrsta radnih mesta broj namestenika:___

Opis posla: Priprema i usluzuje toplim i hladnim napitcima; stara se o urednoj snabdevenosti i
asortimanu robe; narucuje tople i hladne napitke i vodi evidencije o prijemu robe i ambalaze;
stara se o primljenoj robi; vrsi obracun utroSene robe; odrzava Cisto¢u i higijenu inventara, bifea
i kafe- kuhinja.

Uslovi: steCeno obrazovanje za rad u trajanju od dve godine, odnosno osnovno obrazovanje sa
ste¢enom ili priznatom stru¢nom osposobljenoscu | ili Il stepena stru¢ne spreme, najmanje Sest
meseci radnog iskustva.

101. Poslovi umnoZavanja materijala
Zvanje: Namestenik — peta vrsta radnih mesta broj namestenika:____

Opis posla: UmnoZava i fotokopira materijal i akta, slaZze i spaja sloZzeni materijal;, dostavlja
obraden materijal korisnicima; stara se o ispravnosti foto-kopir aparata i racionalnom
koris¢enju repromaterijala; vodi evidenciju o koli¢ini umnoZenog materijala; odrzava sredstava
za umnoZavanje materijala.

Uslovi: steceno obrazovanje za rad u trajanju od dve godine, odnosno osnovno obrazovanje sa
ste¢enom ili priznatom stru¢nom osposobljenoséu | ili Il stepena struéne spreme, najmanje Sest
meseci radnog iskustva.

102. Telefonista
Zvanje: Namestenik — peta vrsta radnih mesta broj namestenika:___

Opis posla: uspostavlja telefonske veze preko centrale; vodi knjige evidencije meduopstinskih
telefonskih razgovora; stara se o ispravnosti telefonskih uredaja; odrzava Cistoéu u telefonskoj
centrali.

Uslovi: steCeno obrazovanje za rad u trajanju od dve godine, odnosno osnovno obrazovanje sa
ste¢enom ili priznatom stru¢nom osposobljenoséu | ili Il stepena struéne spreme, najmanje Sest
meseci radnog iskustva.

103. Poslovi odrzavanja uredaja i instalacija - domar
Zvanje: Namestenik — Cetvrta vrsta radnih mesta broj namestenika:___

Opis posla: Stara se o odrzavanju i ispravnosti uredaja i opreme u poslovnim prostorijama
organa opstine i preduzima mere za njihovu popravku; odrZzava kancelarijski prostor, salu i



zajednicke prostorije (krecenje, popravka sanitarnih delova i slicno), kao i prostor oko zgrade
opstine.

Uslovi: steeno srednje obrazovanje tehnikog smera u trogodiSnjem ili drustvenog,
ekonomskog ili tehnickog smera u cetvorogodisnjem trajanju ili ste¢eno specijalisticko
obrazovanje, najmanje Sest meseci radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS
Office paket i internet).

6.2. POSEBNA ORGANIZACIONA JEDINICA
KABINET PREDSEDNIKA OPSTINE

NAPOMENA: Na osnovu Zakona o lokalnoj samoupravi u opstinskoj upravi mogu biti
postavljena najvise tri pomoc¢nika predsednika opstine.

104. Pomoc¢nik predsednika opStine za (urbanizam)

Opis poslova: obavlja poslove vezane za sastavljanje projektnih zadataka za izradu
arhitektonsko urbanisti¢kih projekata; daje uputstva i misljenja pri izradi arhitektonskih
projekata i projekata za zastitu arhitektonskih i ofuvanje ambijentalnih vrednosti; pokrece
inicijativu za unapredenje vizuelnog identiteta opstine; koordinira rad opstinske uprave i javnih
preduzeca u oblasti arhitekture i urbanizma; pokrece predloge za raspisivanje arhitektonsko-
urbanistickih konkursa i obavlja druge poslove po nalogu predsednika opstine.

Uslovi:

A) steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu.

B) steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) 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: poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

105. Pomocnik predsednika opstine za ___ (sport i kulturu)



Opis poslova: ostvaruje saradnju sa ustanovama kulture i sportskim klubovima u cilju
povezivanja i zajednickog ucesca na opstinskim manifestacijama; izraduje baze podataka o
ustanovama kulture i sportskim klubovima, izraduje analize i elaborate za utvrdivanje stanja u
oblasti sporta i kulture i predlaze mere za unapredenje; ucestvuje u izradi plana i realizacije
utrosSka budZetskih sredstava u oblasti sporta i kulture; obavlja i druge poslove po nalogu
predsednika opstine.

Uslovi:

A) steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno struc¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu.

B) steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) 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: poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet)

106. Pomoc¢nik predsednika opStine za (pitanja mladih)

Opis poslova: koordinira ustanove obrazovanja, kulture i Kancelariju za mlade u cilju realizacije
zajednickih projekata na nivou opstine; uéestvuje u radu saveta za mlade; uéestvuje u izradi
lokalnog akcionog plana za mlade i prati njegovu realizaciju; identifikuje probleme i potrebe
mladih u lokalnoj zajednici; ostvaruje komunikaciju i saradnju sa medunarodnim
organizacijama i institucijama; priprema izvestaje, analize i obavlja i druge poslove po nalogu
predsednika opstine.

Uslovi:

A) steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu

B) steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) 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: poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

107. Pomocnik predsednika opstine za (LER)

Opis posla: sprovodi utvrdenu politiku lokalnog ekonomskog razvoja; prikuplja podatke od
znacaja za investiranje u opstinu i predlaze podsticajne mere na unapredenju lokalnog
ekonomskog razvoja; ostvaruje kontakte i saradnju sa potencijalnim investitorima; saraduje sa
resornim ministarstvima, privrednom komorom, kao i drugim organima, organizacijama i
institucijama; sastavlja izveStaje, analize i informacije i obavlja i druge poslove po nalogu
predsednika opstine.

Uslovi:

A) steceno visoko obrazovanje (iz nauc¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu.

B) steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine

Radno iskustvo:
Posebni uslovi: poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

108. Pomocnik predsednika opstine za (komunalnu oblast)

Opis posla: prati pokrivenost komunalnom infrastrukturom na podrucju opstine; izraduje baze
podataka, predlog plana za infrastrukturne radove na podrucju opstine na godiSnjem nivou;
sagledava potrebe za unapredenje kvaliteta Zivota na selu; saraduje sa javnim preduzecéima i
mesnim zajednicama; priprema izvestaje, informacije i analize po zahtevu predsednika opstine i
obavlja i druge poslove po nalogu predsednika opstine.

Uslovi:

A) steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,




specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu.

B) stec¢eno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) 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: poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

109. Sef Kabineta
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika:___

Opis posla: Rukovodi, koordinira i organizuje rad zaposlenih u Kabinetu predsednika opstine;
prati, koordinira i vrsi evidenciju dnevnih i dugorocnih aktivnosti i obaveza predsednika opstine;
stara se o pravilnom i blagovremenom obavljnju poslova u Kabinetu; obezbeduje da se
aktivnosti u Kabinetu odvijaju po planu i otklanja slabosti ili nedostatke u radu; prati tekuce
aktivnosti predsednika opstine i prikuplja podatke od znacaja za rad predsednika opstine od
svih organa, organizacija i posebnih sluzbi, javnih preduzec¢a i javnih sluzbi; priprema
informacije, stru¢ne analize, misljenja, izvestaje, beleske, podsetnike i druge materijale za
predsednika opstine; priprema materijale od znacaja za sastanak Kolegijuma; priprema godisnje
izvestaje o radu predsednika opstine; stara se o ostvarivanju saradnje predsednika opstine sa
odgovaraju¢im drZavnim organima, organizacijama i telima, kao i sa medunarodnim
organizacijama i institucijama; stara se o blagovremenom izvrSavanju obaveza predsednika
opstine; stara se o uskladenosti saradnje Kabineta sa drugim organizacionim jedinicama;
odrzava redovne sastanke sa pomocnicima predsednika opstine; vrsi poslove prijema stranaka
koje se neposredno obradaju predsedniku opStine u cilju reSavanja po njihovim predstavkama,
prituzbama, zahtevima i molbama; unosi, obraduje i verifikuje podatke i dokumenta nastala u
radu, u elektronsku bazu podataka; saraduje sa predsednikom i sekretarom Skupstine Opstine i
¢lanovima Opstinskog veda; saraduje sa drugim unutrasnjim jednicima u Opstinskoj upravi.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nauc¢ne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja naukailiiz naucne oblasti )
na osnovnim akademskim studijamau obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje pet godina radnog iskustva u
struci, znanje engleskog jezika, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

110. Poslovi protokola
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika____



Opis poslova: vrsi strucne poslove u vezi sa protokolarnim obavezama predsednika opstine, kao
i drugih funkcionera u organima opstine; priprema programe poseta i obavlja druge poslove u
vezi svecanosti i manifestacija; priprema dokumentaciju u vezi protokolarnih obaveza
predsednika opstine i drugih funkcionera u organima opstine; vodi evidenciju o poklonima; vodi
kalendar dogadaja; prati pisanje dnevne i periodi¢ne Stampe o dogadajima u opstini; obavlja
poslove za potrebe Komisije za saradnju sa drugim opsStinama i gradovima; vrsi poslove u vezi sa
docekom i organizacijom boravka domacih i stranih delegacija i poseta predstavnika i delegacija
opstine u okviru meduopstinske i medunarodne saradnje; vrsi i druge poslove koji se odnose na
protokol, kao i poslove po nalogu Sefa Kabineta i predsednika opstine.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje tri godine radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

111. Koordinator za odnose sa javnoscéu
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika____

Opis poslova: redovno izvestava javnost o radu i aktivnostima predsednika opstine i drugih
organa, organizacija i sluzbi opstine; organizuje skupove za medije (konferencije za novinare) i
druge medijske dogadaje (media events); ostvaruje internu i eksternu komunikaciju; organizuje
izradu promotivnih materijala; odrZava stalnu komunikaciju sa predstavnicima medija; sprovodi
aktivnosti iz domena odnosa sa javnoséu i obavlja druge poslove po nalogu Sefa Kabineta i
predsednika opstine.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, najmanje tri godine radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

112. Poslovi informisanja
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika____

Opis poslova: vrsi stru¢ne poslove informisanja o radu organa opstine, opstinske uprava, javnih

preduzecda i ustanova Ciji je osnivac¢ opstina, kao i o svim pitanjima od znacaja za Zivot i rad u
opstini; priprema informacije i zvani¢na saopstenja, ostvaruje komunikaciju sa medijima;



priprema, obraduje, evidentira i ¢uva informaciono-dokumentacione materijale o poslovima
koji se obavljaju u opstini; priprema izdavanje sluzbenog lista opstine; aZzurira internet
prezentaciju opstine; obavlja i druge poslove po nalogu funkcionera opstine, Sefa Kabineta i
nacelnika opstinske uprave.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, , najmanje pet godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

113. Poslovni sekretar
Zvanje: Saradnik broj sluzbenika____

Opis poslova: vrsi evidentiranje i prijavu gradana koji se obracaju predsedniku opstine; stara se
o blagovremenom zakazivanju sastanaka i sednica; uspostavlja telefonske veze; vrsi prijem
poste za potrebe predsednika opstine, obezbeduje ¢uvanje izvornih akata o radu predsednika
opsStine i vrsi i druge administrativne, tehni¢ke i druge poslove po nalogu Sefa Kabineta i
predsednika opstine.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nauéne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine, poloZen drzavni strucni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).




GLAVAII

ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U OPSTINSKOM
PRAVOBRANILASTVU

Clan ....
(opisati unutrasnju organizaciju, rukovodenje, itd.)

114. Opstinski pravobranilac

Opis poslova: Rukovodi radom Pravobranilastva; donosi godisnji raspored poslova i zadataka,
kao i druga akta od znacaja za nesmetan rad i funkcionisanje organa; odlucuje o pravima i
duZnostima drzavnih sluzbenika i namestenika; odgovara za svoj rad i rad Pravobranilastva
Skupstini grada i Gradskom vecu; preduzima pravne radnje i koristi pravna sredsatva pred
sudovima i drugim nadleznim organima radi ostvarivanja zastite imovinskih prava i interesa
grada, njihovih organa i organizacija i drugih pravnih lica Cije se finansiranje vrsi iz budzeta
grada ili iz drugih sredstava grada; po zahtevu, zastupa i drug pravnih lica ¢iji je osnivac¢ grad u
pogledu njihovih imovinskih prava i interesa, kada interes tih lica nije u suprotnosti sa funkcijom
koju vrsi pravobranilac; preduzima potrebne mere radi sporazumnog reSavanja spornog
odnosa, u skladu sa zakonom; daje pravna misljenja u vezi zakljucivanja pravnih poslova
imovinske prirode pravnim licima Cije imovinske interese i prava zastupa, kao i drugim licima, na
njihov zahtev; za svoj rad i rad Pravobranilastva neposredno je odgovoran Skupstini grada i
Gradskom vecu.

Ulovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru

obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na

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

studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,

specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje

Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen pravosudni ispit, najmanje
godina radnog iskustva u struci posle poloZzenog pravosudnog ispita.




115. Zamenik opstinskog
pravobranioca
broj sluzbenika:___

Opis poslova: Zamenjuje pravobranioca u svim njegovim ovlaséenjima, poslovima i radnim
zadacima u slucaju njegove odsutnosti ili spreCenosti za obavljanje njegove duZnosti, pomaze
pravobraniocu u rukovodenju i obavljanju ostalih poslova i radnih zadataka;obavlja poslove u
skladu sa zakonom i drugim propisima preduzima pravne radnje i koristie pravna sredstava
pred sudovima i drugim nadleznim organima radi ostvarivanja zaStite imovinskih prava i
interesa grada, njihovih organa i organizacija i drugih pravnih lica Cije se finansiranje vrsi iz
budzZeta gradaili iz drugih sredstava grada; po zahtevu, zastupa i druga pravna lica ¢iji je osnivac
grad u pogledu njihovih imovinskih prava i interesa, kada interes tih lica nije u suprotnosti sa
funkcijom koju vrsi pravobranilac; preduzima potrebne mere radi sporazumnog reSavanja spora
u skladu sa zakonom; daje misljenja u vezi zakljucivanja pravnih poslova imovinske prirode
pravnim licima Cije imovinske interese i prava zastupa, kao i drugim licima, na njihov zahtev.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-nau¢nog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit; polozen
pravosudni ispit, najmanje godina radnog iskustva u struci posle poloZenog pravosudnog
ispita.

116. Pravobranilacki pomo¢nik
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika:____

Opis poslova: obraduje parni¢ne, vanparni¢ne i druge predmete, po ovlaséenju pravobranioca
ili zamenika pravobranioca zastupa pred sudovima i drugim drzavnim organima i
organizacijama, organe grada, javne sluzbe, javna preduzeca i druga pravna lica koja se
finansiraju iz budZeta grada ili je osniva¢ grad; stara se o sprovodenju pravosnaznih odluka i
naplati troSkova; priprema nacrte i predloge akata, pravilnika i odluka koje donosi gradski
pravobranilac; obavlja i druge poslove koje mu poveri zamenik.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz nauc¢ne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu; poloZen pravosudni ispit najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).




117. Sekretar Opstinskog pravobranilastva
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika:___

Opis poslova: koordinira radom pisarnice OpsStinskog pravobranilastva; priprema nacrte
finansijskog plana pravobranilastva; priprema reSenja u vezi ostvarivanja prava iz radnog
odnosa; ucestvuje u pripremi i izradi programa i plana rada i izvestaja o radu.

Uslovi: srednje obrazovanje drustvenog smera u CetvorogodiSnjem trajanju, poloZzen drzavni
strucni ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u struci, znanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

118. Poslovi pisarnice Opstinskog pravobranilastva
Zvanje: Referent broj sluzbenika:____

Opis poslova: obavlja poslove zavodenja novih parnicnih, vanparni¢nih i drugih predmeta,
povezivanja predmeta u pomocénim knjigama i vodi imeni¢ne registre za predmete; vrsi prijem,
kontrolu i ulaganje parnicnih, vanparni¢nih i drugih predmeta u odredene rokovnike; iznosi i
pregleda predmete iz rokovnika, razvodi ih po knjigama rokova i zaduzZuje obradivace; razvodi
zavrSene predmete i odlaze ih u arhivu; vrsi prijem i ekspedovanja poste, obavlja i druge
poslove koje odrede sekretar i gradski pravobranilac.

Uslovi: steceno srednje obrazovanje u ¢etvorogodiSnjem trajanju, poloZzen drzavni strucni ispit,
najmanje tri godine radnog iskustva u struci, znanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).



GLAVA IV

ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U
SLUZBI BUDZETSKE INSPEKCIJE

Clan...
(opisati unutrasnju organizaciju, rukovodenje, itd.)

119. Rukovodilac Sluzbe
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika 1

Opis poslova: rukovodi, organizuje i planira rad Sluzbe, pruza strucna uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Sluzbi; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljnju
poslova u Sluzbi; vrsi kontrolu primene zakona u oblasti materijalno-finansijskog poslovanja i
namenskog i zakonitog koriS¢enja sredstava korisnika budZetskih sredstava, organizacija,
preduzeca, pravnih lica i drugih subjekata; dostavlja zapisnik korisnicima budzZetskih sredstava,
organizacijama, preduze¢ima, pravnim licima i drugim subjektima; obavlja
najsloZenije poslove iz oblasti kontrole budZetskih sredstava; izveStava predsednika opStine u
slu¢aju nepravilnosti u utrosku sredstava pojedinih budzetskih korisnika; ostvaruje saradnju
sa  budzZetskom inspekcijom Ministarstva i internom i eksternom revizijom;
obavlja i druge poslove po nalogu predsednika opstine.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz nauc¢ne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu; poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

120. Budzetski inspektor
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika___

Opis posla: obavlja poslove inspekcije i kontrole direktnih i indirektnih korisnika sredstava
budZeta opstine, kao i javnih preduzeéa, osnovanih od strane opstine, zavisnih pravnih lica



osnovanih od strane tih javnih preduzeca, pravnih licima nad kojim opstina ima direktnu i
indirektnu kontrolu nad vise od 50% kapitala ili viSe od 50% glasova u upravnom odboru, kao i
nad drugim pravnim licima u kojima sredstva opstine ¢ine vise od 50% ukupnog prihoda,
pravnim licima i drugim subjektima koji su ucesnici u poslu koji je predmet kontrole i subjektima
koji koriste sredstva budZeta opStine po osnovu zaduZivanja, subvencija, ostale drzavne pomodi
u bilo kom obliku, donacija, dotacija i drugo; obavlja poslove provere primene zakona u pogledu
postovanja pravila interne kontrole, kao i ocena sistema interne kontrole; obavlja poslove
kontrole primene zakona u oblasti materijalno-finansijskog poslovanja i namenskog i zakonitog
koriS¢enja sredstava korisnika budZetskih sredstava; obavlja poslove kontrole namenskog
troSenja budZetskih sredstava i ukazivanja na eventualne nepravilnosti; izdaje naredbe za
izvrSavanja propisanih mera i zabrana sprovodenja radnji koje su u suprotnosti sa zakonom;
saraduje sa drugim istraznim, pravosudnim i prekrsajnim organima.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu; polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).




GLAVAV

ORGANIZACIJA | SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U
SLUZBI INTERNE REVIZIJE

Clan ...
(opisati unutrasnju organizaciju, rukovodenje, itd.)

121. Rukovodilac Sluzbe
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika 1

Opis poslova: rukovodi, organizuje i planira rad Sluzbe, pruza stru¢na uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Sluzbi; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljnju
poslova u Sluzbi;. obezbeduje najvisi profesionalni nivo obavljanja interne revizije kao bitnog
elementa upravljacke strukture; rukovodi revizorskim timom i daje uputstava za obavljanje
revizije sistema, revizije usaglasenosti, finansijske revizije, revizije informacionih tehnologija i
revizije uspesnosti ili kombinacije navedenih tipova revizija; pruia savete rukovodstvu i
zaposlenima; priprema i podnosi na odobravanje predsedniku opStine nacrt strateskog i
godiSnjeg plana interne revizije; nadgleda sprovodenja godisnjeg plana interne revizije i
primenu metodologije interne revizije; vrsi raspodelu radnih zadataka internim revizorima i
odobrava planove obavljanja pojedinaéne revizije; omogucava stalnu obuku i prati rad internih
revizora; obezbeduje odrZavanje organizacionih i profesionalnih etickih standarda; priprema
izveStaje iz delokruga rada Sluzbe; obavlja i druge najsloZenije zadatke u oblasti interne revizije
po nalogu predsednika opstine.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci na poslovima revizije, finansijske kontrole il
racunovodstveno-finansijskim poslovima, polozen ispit za ovlas¢enog internog revizora u
javnom sektoru, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

122. Internirevizor
Zvanje: Samostalni savetnik broj sluzbenika____



Opis poslova: obavlja najsloZenije poslove revizije i rukovodi revizorskim timom; rukovodi
revizijama sistema, revizijama usaglasenosti, finansijskim revizijama, revizijama informacionih
tehnologija i revizijama uspesnosti ili kombinacije navedenih tipova revizija; pruza savete
rukovodstvu i zaposlenima; ucestvuje u izradi nacrta strateskog i godiSnjeg plana revizije;
usmerava i vrsi nadzor nad radom internih revizora u revizorskom timu, uéestvuje u odrzavanju
organizacionih i profesionalnih eti¢kih standarda, sacinjava periodi¢ne i godiSnje izvestaje za
poslove koje realizuje u izveStajnom periodu, obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
SluZbe.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje
pet godina radnog iskustva u struci od ¢ega najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima
revizije, interne kontrole, finansijske kontrole ili racunovodstveno-finansijskim poslovima,
poloZen ispit za ovlas¢enog internog revizora u javhom sektoru, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).




GLAVA VI

ORGANIZACIA | SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U
SLUZBI ZASTITNIKA GRADANA

Clan ....
(opisati unutrasnju organizaciju, rukovodenje, itd.)

123. Zastitnik gradana opstine

Opis posla: kontroliSe poStovanje prava gradana; utvrduje povrede ucinjene aktima, radnjama
ili neCinjenjem organa uprave i javnih sluzbi; kontroliSe zakonitost i pravilnost rada organa
uprave i javnih sluzbi; daje predloge za izmene i dopune propisa organima grada; inicira
donosenje propisa i opstih akata od znacaja za ostvarivanje prava gradana i uredivanje pitanja
koja se odnose na slobode i prava gradana i zastitu prava gradana; u postupku pripreme propisa
daje misljenja organima grada na predloge tih propisa od znacaja za zastitu prava gradana;
javno preporucuje razresenje funkcionera koji je odgovoran za povredu prava gradana.

Uslovi: steceno visoko obrazovanje (iz naucne, odnosno strucne oblasti u okviru
obrazovno-naucnog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje

godina radnog iskustva u struci; poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

124. Poslovi postupanja po prituzbama gradana
Zvanje: Savetnik broj sluzbenika___

Opis poslova: postupa po prituzbama gradana koje se odnose na slucajeve krsenja gradanskih i
politi¢kih prava i sloboda gradana, kao i prava lica liSenih slobode; postupa po prituzbama o
krsenju ljudskih prava Zena, pripadnika seksualnih manjina, lica sa invaliditetom predlazZe;
postupa po prituzbama gradana koje se odnose na sve oblike neposStovanje kolektivnih i
individualnih prava nacionalnih manjina pokretanje sopstvene inicijative Zastitnika ako se
proceni da je doslo do krSenja ljudskih prava i sloboda; uspostavlja saradnju sa organima
drzavne uprave; vrsi analize i daje stru¢ne predloge za unapredenje zakona, podzakonskih akata



i drugih propisa od znacaja za ostvarivanje prava iz delokruga Sluzbe; ocenjuje potrebu
utvrdivanja stanja i situacija na terenu; ocenjuje potrebu obilaska lica na izdrZzavanju zatvorskih
kazni i pritvorenih lica; priprema materijal i pomaZe u izradi pojedinacnih izvestaja o stanju
zastite ljudskih prava; obavlja potrebne provere kod nadleznih organa o navodima iznetim u
prituzbama; kompletira dokazni materijal i dokumentaciju za postupanje po prituzbama;
priprema materijal relevantan za izradu pojedinacnih izvestaja iz nadleznosti Sluzbe; saraduje sa
NVO koje se bave zastitom ljudskih prava.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje (iz nau¢ne, odnosno stru¢ne oblasti u okviru
obrazovno-nauénog polja nauka ili iz naucne oblasti ) na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni ispit, najmanje tri
godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

125. Poslovni sekretar Sluzbe zastitnika gradana opstine
Zvanje: Visi referent broj sluzbenika____

Opis poslova: obavlja direktnu i telefonsku komunikaciju sa strankama i zaposlenima u cilju
pravovremene razmene informacija; vrsi prijem i slanje faksova i elektronske poste radi
efikasnog prenosenja informacija; vodi neophodne evidencije za potrebe Zastitnika; vrsi prijem
stranaka i vodi evidenciju rasporeda sastanaka, priprema nacrte finansijskog plana, priprema
reSenja u vezi ostvarivanja prava iz radnog odnosa, ucestvuje u pripremi i izradi programa i
plana rada i izveStaja o radu, obavlja i druge poslove koje mu poveri Zastitnik.

Uslovi: srednje obrazovanje drustvenogsmera u cetvorogodiSnjem trajanju, najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i internet).

126. Poslovi pisarnice u Sluzbi Zastitnika gradana opstine
Zvanje: Referent broj sluzbenika___

Opis poslova: obavlja administrativne i tehni¢ke poslove prijema i kontrole ispravnosti i
kompletnosti primljenih podnesaka i priloga; daje uputstava i potrebnih obavestenja strankama
u vezi sa ostvarivanjem prava; obavlja poslove prijema poste i klasifikacije predmeta; pruza
pomo¢ strankama pri popunjavanju odgovaraju¢ih obrazaca i zahteva; obavlja poslove
zavodenja podnesaka u odgovarajuée evidencije; vodi evidencije putem automatske obrade
podataka; dostavlja predmete u rad nadleznim sluzbenicima; vrsi razvodenje reSenih predmeta
kroz odgovarajuce evidencije; sa¢injava potrebne izvestaje.



Uslovi: srednje obrazovanje drustvenog smera u Cetvorogodisnjem trajanju, poloZen drzavni
strucni ispit, najmanje tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru (MS
Office paket i internet).

GLAVA VII

Prelazne i zavrsne odredbe
Clan ...

Rasporedivanje sluZenika i namestenika izvrSice se najkasnije u roku od 15 dana od
stupanja na snagu Pravilnika, a najkasnije do 1.decembra 2016.godine.

Clan ..
Danom stupanja na snagu Pravilnika prestaju da vaze Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji
radnih mesta u opStinskoj upravi opstine (Sluzbeni glasnik RS“, broj ..), Pravilnik o
organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u opstinskom pravobranilastvu (Sluzbeni glasnik RS,
broj ..), Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u

Clan ..
Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja u lokalnom ,Sluzbenom glasniku
....", a primenjivace se od 1. decembra 2016.godine.

Republika Srbija
Opstina
Opstinsko vece
Broj:
Datum: 2016. godine

OPSTINKO VECE
Predsedavajuci






	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).

