Na osnovu ¢lana 59. stav 2. Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sl. glasnik RS”,
br. 129/07), ¢lana 29. 1 ¢lana 37. Odluke o organizaciji Opstinske uprave ("Sl. list
Opstine VrSac™ br. 2/09) 1 ¢lana 5. Zakona o radnim odnosima u drzavnim
organima ("SI. glasnik RS", br. 48/91, 66/91, 44/98 - dr. zakon, 49/99 - dr. zakon,
34/2001 - dr. zakon, 39/2002, 49/2005 - odluka USRS, 79/2005 - dr. zakon,
81/2005 - ispr. dr. zakona, 83/2005 - ispr. dr. zakona i 23/2013 - odluka US), uz
saglasnost OpStinskog veca, nacelnik Opstinske uprave, dana 27.08.2014. godine,
doneo je

PPRAVILNIK
O UNUTRASNJEM UREDJENJU I SISTEMATIZACIJI OPSTINSKE
UPRAVE

I OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom, u skladu sa Odlukom o organizaciji OpStinske uprave,
utvrdjuju se unutraSnje uredjenje 1 sistematizacija OpStinske uprave, broj i
struktura zaposlenih 1 postavljenih lica, kao 1 uslovi za prijem u radni odnos 1
rasporedjivanje na odgovarajuce radno mesto.

Odluku o organizaciji Opstinske uprave donosi Skupstina opstine na predlog
Opstinskog veca, a akt o unutrasnjem uredenju 1 sistematizaciji OpStinske uprave,
odnosno ovaj Pravilnik, donosi nacelnik uz saglasnost Opstinskog veca.

Clan 2.

Zaposleni, odnosno postavljano lice u OpStinskoj upravi prima se u radni
odnos na osnovu:

- akta 0 izboru odnosno postavljenju na funkciju;

- konac¢ne odluke rukovodioca o izboru izmedu prijavljenih kandidata;
- sporazuma o preuzimanju zaposlenog iz drugog organa.

Radni odnos zasniva se danom stupanja na rad.

Rasporedivanje zaposlenih i postavljenih lica vrsi se u skladu sa Zakonom o
radnim odnosima u drzavnim organima.



Clan 3.

Zaposleni 1 postavljena lica u Opstinskoj upravi duzni su da svoje poslove
obavljaju savesno 1 nepristrasno, rukovode¢i se isklju¢ivo Ustavom, Zakonom,
podzakonskim aktima i aktima poslodavca.

Zaposleni u Opstinskoj upravi, za svoj rad odgovorni su nacelniku Opstinske
uprave i neposrednom rukovodiocu.

Clan 4.

Zaposleni, odnosno postavljena lica u OpStinskoj upravi su duzni da
obavljaju poslove koji proisti€u iz opisa odgovarajuceg radnog mesta, odnosno koji
odgovaraju njihovoj struc¢noj spremi, znanju i sposobnostima.

Zaposleni, odnosno postavljeno lice, duzan je da obavlja poslove koji ne
odgovaraju njegovoj strucnoj spremi, znanju i sposobnosti u slucaju:

1) vise sile koja je ve¢ nastupila ili se neposredno ocekuje (epidemija,
zemljotres, pozar, poplava 1 druge elementarne nepogode),

2) kad treba spreciti materijalnu Stetu koja preti drzavnom organu,
3) kad su ugroZeni ljudski Zivoti i zdravlje ljudi.

Zaposleni, odnosno postavljeno lice, duzan je da poslove iz stava 2. ovog
Clana obavlja dok traju okolnosti iz stava 2. ovog c¢lana, dok se ne otklone
posledice takvih okolnosti 1 dok se ne uspostavi nesmetani rad u drzavnom organu,
a za to vreme prima platu kao da je radio na radnom mestu za koje je zasnovao
radni odnos.

Pored poslova iz stava 1. 1 2. ovog €lana, zaposleni su duzni da po nalogu
neposrednog rukovodioca 1 nacelnika OpStinske uprave, povremeno obavljaju i
druge poslove koji odgovaraju njihovoj stru¢noj spremi i radnoj sposobnosti.

Clan 5.

Odeljenjem, odnosno, sluzbom, kao organizacionim jedinicama OpStinske
uprave, rukovodi nacelnik odeljenja, odnosno rukovodilac sluzbe.
Rukovodioce organizacionih jedinica u upravi rasporeduje nacelnik.



Izuzetno, poslovima vezanim za ostvarivanje funkcije predsednika opstine
neposredno rukovodi Predsednik opsStine, dok administrativnim poslovima
vezanim za sazivanje 1 odrZzavanje sednica SkupStine opStine 1 njenih radnih tela,
rukovodi sekretar Skupstine opStine.

Clan 6.

Pomoc¢nike Predsednika opStine postavlja 1 razreSava Predsednik opStine u
skladu sa Odlukom o organizaciji OpStinske uprave.

Clan 7.

U opstinskoj upravi obrazovana su slede¢e organizacione jedinice —
odeljenja, sluzbe 1 odseci, odnosno:

1. Odeljenje za poslove organa opStine
2. Odeljenje za finansije, sa prate¢im sluzbama:
- Odsek za poslove budzZeta 1 finansijske operative;
- Odsek za poslove trezora;
- Odsek za poslove racunovodstva;
- Odsek za poslove javnih nabavki;

. Odeljenje za lokalnu poresku administraciju

. Odeljenje za urbanisti¢ko gradjevinske 1 imovinsko pravne poslove

. Odeljenje za komunalne i stambene poslove

. Odeljenje za lokalni ekonomski razvoj, privredu 1 drustvene delatnosti
. Odeljenje za razvoj poljoprivrede

. Odeljenje za opStu upravu

. Sluzba za personalne poslove i poslove usluznog centra

0. Sluzba za zajednicke poslove
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U Opstinskoj upravi sistematizovano je 111 radnih mesta, sa ukupno 189
izvrSiocem.



II SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA

Clan 8.
1. Radi izvrSavanja poslova iz nadleZnosti utvrdjene Odlukom o organizaciji
Opstinske uprave, u Odeljenju za poslove organa opStine sistematizuju se
sledec¢a radna mesta:

1.1. RADNO MESTO - NACELNIK ODELJENJA ZA POSLOVE
ORGANA OPSTINE

Planira, organizuje i koordinira izvrSavanje poslova iz nadleZnosti odeljenja;
prati propise 1, uz konsultacije sa nacelnikom OpStinske uprave, daje uputstva za
njihovu primenu; priprema nacrte sloZenijih odluka i drugih normativnih akata
koje donose organi OpsStine; ucestvuje u formulisanju zaklju¢aka i1 drugih akata
koje donosi Opstinsko vece; obezbedjuje azurno 1 efikasno izvrSavanje poslova iz
nadleznosti odeljenja kojim rukovodi; stara se o obezbedjivanju administrativnih
uslova za rad ¢lanova OpStinskog veca; podnosi izveStaje o radu Odeljenja i
obavlja druge poslove po nalogu nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa
pozitivnim propisima. Za svoj rad neposredno je odgovoran nacelniku OpStinske
uprave.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Pravni fakultet, 5 godina radnog
iskustva 1 poloZen drZavni strucni ispit.

Broj izvrsilaca: 1
1.2. RADNO MESTO ZA NORMATIVNU DELATNOST

Prati propise iz nadleznosti Opstinske uprave i poslova koji su republi¢kim 1
pokrajinskim propisima povereni Opstinskoj upravi, ucestvuje u pripremi opstih i
drugih akata koja donose organi opstine (SkupStina opstine, OpStinsko vece 1
Predsednik opstine), po pozivu nacelnika odeljenja ili nacelnika Opstinske uprave
vodi zapisnik 1/ili saCinjava sluzbenu belesku na sastancima radnih tela SkupStine
opstine, OpStinskog ve€a 1 sastancima koje vode ¢lanovi OpStinskog veca, obavlja
1 druge poslove u saradnji sa nacelnikom Opstinske uprave 1 sekretarom SkupStine
opstine.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Pravni fakultet, 5 godina radnog
iskustva, poloZen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrSilaca: 1



1.3. RADNO MESTO ZA SKUPSTINSKE POSLOVE

Samostalno 1 uz uputstva nacelnika Odeljenja 1 sekretara SkupStine opStine
izradjuje nacrte jednostavnijih akata koje donose organi opstine i1 njihova radna
tela; neposredno ucestvuje u pripremi materijala za sednice SkupStine opstine;
sastavlja dnevni red za sednice Skupstine opStine 1 priprema ga za objavljivanje na
sajtu OpStine VrSac; poziva izradivace akata i druga lica na sednice SkupsStine
opsStine; vodi zapisnike na sednici SkupStine opStine; izraduje akta doneta na
sednici SkuptSine opStine;vodi zapisnike i1 izraduje akta doneta na sednicama
radnih tela, saveta 1 komisija SkupStine opStine; stara se o blagovremenoj
ekspediciji donetih akata; vr$i pripremu za objavljivanje akata u "SluZzbenom listu
opstine Vrsac" 1 njegov je odgovorni urednik; priprema svaki broj »Sluzbenog lista
opStine VrSac« za obajvljivanje na sajtu opsStine VrSac; vodi internu biblioteku
sluzbenih glasila, stru¢ne literature 1 publikacija 1 odgovoran je za njihovo
azuriranje 1 Cuvanje; vrs$i prepisku sa drugim nivoima vlasti neophodnu za
donoSenje odluka od strane Skupstine opstine, prepisku po nalogu predsednika 1
zamenika predsednika SkupStine opsStine i1 nacelnika Odeljenja; obavlja druge
poslove po nalogu predsednika i sekretara SkupStine opStine, kao 1 nacelnika
Opstinske uprave, odnosno nacelnika Odeljenja, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Pravni fakultet, 1 godina radnog
iskustva, poloZen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na raunaru.

Broj 1zvrsilaca: 1

1.4. RADNO MESTO KOORDINATORA OPSTINSKOG VECA

Koordinator Opstinskog ve¢a pomaze Predsedniku opStine u pripremi
sednica OpStinskog veca; samostalno 1 uz uputstva nacelnika Odeljenja priprema
nacrte akata koje OpStinsko vece razmatra; radi na izradi nacrta odluka, reSenja,
zakljucaka 1 drugih akata iz nadleZznosti Opstinskog veca; ucestvuje u radu radnih
tela Opstinskog veca; vodi zapisnik na sednici OpStinskog veca, sednicama tela
koja obrazuje Opstinsko vece 1 sastancima koje organizuju ¢lanvoi Veca; sacinjava
izvode iz zapisnika radi verifikacije donetih zakljucaka; neposredno saraduje sa
¢lanovima Opstinskog veca 1 pomaze im u radu; po ovlas¢enju Predsednika opStine
od nadleznih odeljenja Opstinske uprave trazi obavestenja o sprovodjenju donetih
akata veca 1 obavlja druge poslove 1z nadleznosti OpStinskog veca.



Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Pravni fakultet ili Fakultet za
drzavnu upravu i1 administraciju, 1 godine radnog iskustva, polozen drzavni
strucni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 2
1.5. RADNO MESTO TEHNICKI SEKRETAR OPSTINSKOG VECA

Za potrebe ¢lanova OpStinskog veca 1 zamenika Predsednika opStine obavlja
administrativno-tehnicke poslove; priprema dopise 1 druga akta za potrebe
korespondencije ¢lanova Veca; po potrebi vodi beleSke 1 zapisnike na sastancima
koje organizuju ¢lanovi Veca; obavlja telefonsku, internet 1 drugu komunikaciju za
potrebe ¢lanova Veca; u konsultaciji sa zaposlenim na radnom mestu za odnose sa
javnos¢u kao 1 u slucaju njegove odsutnosti obavlja sve administrativno tehnicke
poslove oko sazivanja konferencija za Stampu 1 drugih oblika komunikacije sa
javnoscu, a za potrebe SkupStine opstine, Predsednika opsStine, OpsStinskog veca 1
Opstinske uprave; zajedno sa zaposlenim na radnom mestu referent/administrator
protokola ucestvuje u planiranju, organizaciji i sprovodenju poslova protokola
kako za potrebe Skupstine opstine, Predsednika opstine, tako 1 Opstinskog veca i
Opstinske uprave; odrzava spoljnu komunikaciju putem elektronske posSte i1 po
potrebi, aZurira elektronsku prezentaciju OpStine; otklanja sitnije kvarove na
kompjuterskoj mrezi i1 raCunarima u Odeljenju 1 obavlja druge poslove po nalogu
zamenika Predsednika opStine 1 ¢lanova OpsStinskog veca, u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 1 godina radnog iskustva, polozen
drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1.

1.6.  RADNO MESTO — STRUCNI POSLOVI U KABINETU
PREDSEDNIKA OPSTINE

Prati aktivnosti Predsednika opStine; organizuje njegove poslovne
sastanke; vodi beleSke na tim sastancima 1 odrzava potrebnu korespondenciju sa
drzavnim organima, ustanovama, preduze¢ima; samostalno izraduje analiticke 1
druge materijale neophodne za rad Predsednika opstine i zamenika Predsednika
opstine; priprema neophodne informacije; odrzava spoljnu komunikaciju putem
elektronske poSte; u saradnji sa pomocnicima Predsednika opStine organizuje
njithove poslovne sastanke; vodi podsetnik 1 evidentira obavljene tekuce i
planirane aktivnosti Predsednika opStine 1 njegovih pomocénika 1 zamenika



Predsednika opStine; za potrebe Predsednika opStine 1 njegovih pomocénika
odrzava spoljnu komunikaciju putem telefona 1 obavlja druge poslove po nalogu
Predsednika opstine, nacelnika OpStinske uprave 1 nacelnika Odeljenja, u skladu sa
pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja  stru¢na sprema, 1 godina radnog iskustva,
poloZen drZavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru 1 poznavanje engleskog
jezika na nivou govornog 1 pisanog.

Broj izvrsilaca: 1.

1.7. RADNO MESTO ZA ODNOSE SA JAVNOSCU

Obavlja poslove komunikacije sa javnos¢u, putem medija ili na drugi nacin;
organizuje kontakte sa sredstvima javnog informisanja za potrebe SkupStine
opstine, OpStinskog veca 1 Predsednika opStine; u saradnji sa Predsednikom
opStine organizuje konferencije za medije 1 priprema saopStenja za javnost; prati
rad organa OpStine 1 radnih tela; stara se o redovnom plasiranju informacija o
aktivnostima, dogadajima 1 manifestacijama iz oblasti privrede, kulture,
obrazovanja, nacionalnih manjina, turizma 1 sporta kada je domacin OpStina
VrSac, njeni organi 1 sluzbe 1 ustanove €iji je osniva¢ OpStina VrSac, informacija o
projektima 1 akcijama OpStine, 0 domacin 1 inostranim posetama 1 saradnji, pise i
distribuira saopStenja za medije, organizuje konferencije za novinare, javne
nastupe Predsednika opStine, njegovih  pomoc¢nika, zamenika Predsednika
opstine, predsednika SkupStine opsStine, ¢lanova Opstinskog veca, nacelnika
Opstinske uprave 1 drugih, dogovara intervjue zvani¢nika lokalne samouprave i
objavljivanje tekstova u Stampanim 1 elektronskim medijima, organizuje pres ture,
radi na druStvenim mrezZama-zvani¢noj fejs buk stranici 1 zvani¢nom sajtu
Opstine, prati rad medija u pogledu njihovog izveStavanja o radu lokalne
samouprave 1 analizira povratne informacije od gradana (on lajn), prikuplja 1
analizira pres klipinge, prati druStvene mreZe, za potrebe Predsednika opStine,
njegovih pomocnika 1 ¢lanova OpStinskog veca obavlja administrativno-tehnicke
poslove, priprema dopise 1 drugo za potrebe njihove korespondencije, po potrebi
vodi beleSke na sastancima navedenih funkcionera i za njihove potrebe obavlja
telefonsku komunikaciju, ucestvuje u organizaciji protokola i1 obavlja druge
poslove po nalogu Predsednika opStine 1 nacelnika Opstinske uprave 1 neposrednog
rukovodioca, u skladu sa pozitivnim propisima.



Potrebni uslovi: Visoka ili srednja stru¢na sprema druStvenog smera, 1
godina radnog iskustva, poznavanje engleskog jezika na nivou govornog i pisanog
polozen drZavni strucni ispit 1 poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrSilaca: 1

1.8. RADNO MESTO ZA PRAVNU POMOC, POSLOVE PRISTUPA
INFORMACIJAMA OD JAVNOG ZNACAJA 1 ZASTITU
PODATAKA O LICNOSTI, POSLOVE SLUZBENE UPOTREBE
JEZIKA I PISMA I POSLOVE SAVETNIKA ZA ZASTITU PRAVA
PACIJENATA

Neposredno saraduje i pruza pravnu pomo¢ gradanima u ostvarivanju
zakonom zajemcenih prava; postupa po zahtevima za pristup informacijama od
javnog znacaja u skladu sa Zakonom o slobodnom pristupu informacijama od
javnog zancaja 1 podzakonskim aktima iz te oblasti; postupa po zahtevima za
ostvarivanje prava zastite podataka o li€nosti 1 obavlja druge poslove u skladu sa
Zakonom o zastiti podataka o li¢nosti 1 podzakonskim aktima iz navedene oblasti;
obavlja odgovarajuéu komunikaciju sa nacelnicima Odeljenja u pribavljanju
traZzenih informacija radi informisanja podnosioca zahteva; obavlja administrativne
poslove iz oblasti primene zakona i drugih akata iz oblasti prava sluZbene upotrebe
jezika i pisma nacionalnih manjina na podru¢ju opStine; obavlja poslove savetnika
za zaStitu prava pacijenata u skladu sa Zakonom o pravima pacijenata i drugim
podzakonskim aktima iz navedene oblasti; po potrebi vodi beleSke na sastancima
koje organizuju ¢lanovi Opstinskog veca 1 zamenik Predsednika OpsStine; obavlja i
druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave, u
skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Pravni fakultet, 3 godine radnog
iskustva, poloZen drZavni stru¢ni ispit, poznavanje propisa iz oblasti zdravstva i
poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: 1

1.9. RADNO MESTO ADMINISTRATOR PROTOKOLA

Organizuje prijem stranaka Predsednika opStine 1 o tome vodi odgovarajuce
evidencije; vodi urednu evidenciju obaveza 1 sastanaka Predsednika opStine 1
njegovih pomo¢nika; po potrebi vodi zapisnik na sastancima Predsednika opstine;
vr§i evidentiranje akata u internu dostavnu knjigu, dostavlja ih u rad 1 po



okonc¢anju rada arhivira; obavlja pisanu korespodenciju za potrebe Predsednika
opstine 1 njegovih pomoc¢nika 1 obavlja druge tehnicke poslove po nalogu 1 za
potrebe Predsednika i njegovih pomoc¢nika; u saradnji sa Predsednikom opStine
planira, ugovara i organizuje njegove poslovne sastanke; ucestvuje u organizuji
prigodnih skupova 1 koktela povodom obeleZavanja praznika, znacajnih dogadaja i
jubileja; vodi podsetnik 1 evidentira obavljene tekuce i planirane aktivnosti
Predsednika opStine 1 odrZzava spoljnu komunikaciju putem telefona.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema drustvenog smera, 1 godina radnog
iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrSilaca: 1

1.10. RADNO MESTO TEHNICKI SEKRETAR SKUPSTINE
OPSTINE

Za predsednika SkupStine opStine: organizuje prijem stranaka i o tome vodi
evidenciju; vodi evidenciju njegovih obaveza; obavlja korespondenciju za njegove
potrebe 1 telefonsku komunikaciju. Uc€estvuje u pripremi sednica Skupstine
opStine; za vreme sednica SkupStine prebrojava glasove odbornika i stara se o
organizaciono-tehnickim uslovima sednica (raspored mesta za odbornike po
odbornickkim grupama, podela dopunskog materijala za sednicu 1 sli¢no); Stampa
i ekspeduje odluke i druga akta koja je donela i koja su nastala u radu Skupstine
opstine; ekspeduje primaocima »Sluzbeni list OpStine VrSac«; vodi evidenciju
prisutnosti na radu za Odeljenje za poslove organa Opstine; obavlja daktilografske
poslove na izradi materijala za sednice SkupStine opStine, na izradi zapisnika sa
sednica SkupStine opStine, za prepisku 1 podneske drugim nivoima vlasti za
potrebe SkupStine opStine; stara se o umnoZavanju materijala; prispele podneske
evidentira u dostavnu knjigu 1 dostavlja ih u rad 1 po propisima o kancelarijskom
poslovanju razvodi ith 1 arhivira; vodi evidenciju predmeta nastalih u radu
SkupStine opStine, popisuje predmete 1 stara se o0 njthovom urednom arhiviranju;
obavlja druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja, u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru, polozen drzavni strucni ispit.

Broj izvrSilaca: 1.



1.11. RADNO MESTO - ADMINISTRATIVNI RADNIK/
DAKTILOGRAF

Obavlja daktilografske poslove za potrebe sednica OpStinskog veca 1 za
poslove nacelnika Opstinske uprave; stara se 0 umnoZavanju materijala za njihove
potrebe; prispele podneske evidentira u dostavnu knjigu 1 dostavlja ih u rad po
propisima o kancelarijskom poslovanju, razvodi ih 1 arhivira; vrsi ekspediciju akata
nastalih u radu Opstinskog veca/nacelnika OpStinske uprave; obavlja 1 druge
administrativno tehnicke poslove u postupku pripreme sednica Opstinskog
vecCa/sastanaka nacelnika OpStinske uprave; obavlja administrativne 1
daktilografske poslove za postavljena 1 izabrana lica pojedinacno; tehnicki izraduje
zapisnike 1 izvode iz zapisnika sa sednica OpStinskog veca/sastanaka nacelnika
Opstinske uprave, sastanaka radnih tela OpStinskog veca 1 sastanaka cClanova
Opstinskog veca; u skladu sa pravilima kancelarijskog poslovanja vodi evidenciju
predmeta 1 akata nastalih u radu Opstinskog veca/naelnika Opstinske uprave,
popisuje ih 1 stara se o njthovom urednom arhiviranju; obavlja 1 druge poslove po
nalogu nacelnika Odeljenja i1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, poloZen kurs za daktilografa, 1
godina radnog iskustva, poloZen drZzavni struCni ispit 1 poznavanje rada na
raCunaru ili osnovna Skola, polozen kurs za daktilografa, 1 godina radnog iskustva
1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 2.

Clan 9.

2. Poslovi 1z delokruga Odeljenja za finansije obavljaju se u okviru Cetiri
unutraSnje organizacione jedinice, 1 to:

1. Odsek za poslove budzZeta i finansijske operative
2. Odsek za poslove trezora

3. Odsek za poslove racunovodstva

4. Odsek za poslove javnih nabavki



Clan 9a.

Odsek za poslove budzeta i finansijske operative obavlja poslove
koji se odnose na izradu uputstva za izradu predloga finansijskih planova korisnika
javnih sredstava 1 donoSenje nacrta i1 predloga odluke o budzetu opStine, kao 1
izradu nacrta 1 predloga, eventualnih, izmena 1 dopuna ove odluke; vrsi analizu 1
kontrolu predloga finansijskih planova korisnika javnih sredstava; vrSi pracenje
priliva na konsolidovani racun trezora opstine; vrsi prijem, kontrolu, likvidaciju i
evidenciju finansijske dokumentacije; ucestvuje u planiranju izvrSenja budzeta,
kod odredivanja kvota; vrsi kontrolu izvrSenja i stanja na dinarskim i1 deviznim
podracunima korisnika javnih sredstava; obavlja i sve druge poslove iz delokruga
poslova ovog Odseka, kao 1 poslove po pisanom nalogu nacelnika Odeljenja za
finansije, odnosno nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Clan 9b.

Odsek za poslove trezora obavlja poslove koji se odnose na
upravljanje finansijskim sredstvima na konsolidovanom racunu trezora, kao 1
finansijsko planiranje tj. projekcije 1 pracenje priliva na konsolidovani racun
trezora lokalne vlasti; vr§i obradu zahteva za izvrSavanje izdataka korisnika;
upravlja likvidnos¢u trezora i definiSe tromeseéne 1 mese¢ne kvote; organizuje
budzetsko racunovodstvo i izveStavanje; vodi poslovne knjige i glavnu knjigu
trezora opstine; vrsi pripremu i izradu svih vrsta propisanih finansijskih izvestaja i
izradu zavrSnog raCuna budzeta opstine; obavlja 1 sve druge poslove iz delokruga
poslova ovog Odseka, kao i1 poslove po pisanom nalogu nacelnika Odeljenja za
finansije, odnosno nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Clan 9c.

Odsek za poslove ra¢unovodstva obavlja poslove koji se odnose
na prijem, kontrolu i knjizenje raCunovodstvene dokumentacije organa opstine (i
mesnih zajednica); vrsi sastavljanje 1 dostavljanje propisanih finansijskih 1 drugih
obraCuna 1 izveStaja organa opStine (i mesnih zajednica), nadleznim organima
opstine, autonomne pokrajine i Republike Srbije; vrs$i organizaciju sprovodenja
evidencije nefinansijske imovine, a posebno davanja na koriS¢enje 1 izdavanja u
zakup nepokretnosti, zatim evidencije osnovnih sredstava, sitnog inventara i
materijala koji se nalaze na zalithama ili u upotrebi; ucestvuje u pripremi popisa



nefinansijske 1 finansijske imovine, potrazivanja i obaveza organa opstine (i
mesnih zajednica); organizuje nacin i1 vodi evidenciju finansijskih sredstava
(dinarska 1 devizna); vodi glavnu knjigu 1 druge pomocéne knjige 1 evidencije
organa opStine (1 mesnih zajednica); obavlja 1 sve druge poslove iz delokruga
poslova ovog Odseka, kao i poslove po pisanom nalogu nacelnika Odeljenja za
finansije, odnosno nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Clan 9d.

Odsek za poslove javnih nabavki obavlja poslove koji se odnose na
sprovodenje postupaka javnih nabavki u skladu sa propisima koji ureduju javne
nabavke dobara, usluga 1 izvodenje gradevinskih radova; organizuje 1 odgovara za
blagovremeno vodenje svih vrsta postupaka javnih nabavki dobara, usluga i
izvodenja radova; vrsi blagovremeno obavestavanje, oglasavanje 1 izveStavanje po
svim vrstama postupaka javnih nabavki; obavlja 1 sve druge poslove iz delokruga
poslova ovog Odseka, kao i poslove po pisanom nalogu nacelnika Odeljenja za
finansije, odnosno nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

2.1. RADNO MESTO NACELNIK ODELJENJA ZA FINANSIJE

Planira, organizuje, objedinjava, koordinira i odgovara za izvrSavanje
poslova svih sluzbi i izvrSilaca u odeljenju za finansije; prati odgovarajuce propise
1 instrukcije nadleznih organa iz oblasti javnih 1 opstih finansija i, uz konsultacije
sa naCelnikom Opstinske uprave, daje pisana, a izuzetno usmena, uputstva i
instrukcije za njthovu primenu; uz prethodnu pisanu saglasnost nacelnika
Opstinske uprave, rasporeduje poslove po sluzbama, odnosno na neposredne
1zvrSioce u odeljenju za finansije;na osnovu propisa, uputstava ili odluka drzavnih,
odnosno organa lokalne vlasti daje pisana uputstva za izradu predloga finansijskih
planova svih korisnika budzeta lokalne vlasti; u saradnji sa Sefom sluzbe za
poslove budzeta i1 finansijske operative planira, organizuje 1 obavlja poslove
pripreme 1 stru¢ne pomo¢i kod izrade nacrta, predloga i donoSenja Odluke o
budzetu lokalne vlasti, kao 1 eventualnih izmena i dopuna ove odluke. Prilikom
postupka usvajanja Odluke o budzetu lokalne vlasti, i njenih izmena i1 dopuna,
aktivno ucCestvuje u davanju obrazloZenja njenog predloga; zajedno sa Sefom
sluzbe za poslove trezora vr§i upravljanje finansijskim sredstvima na
konsolidovanom rafunu trezora, kao 1 finansijskog planiranja tj. projekcije i
pracenje priliva na konsolidovani racun trezora lokalne vlasti i zahteve za
izvrSavanje izdataka, kao 1 definisanje tromese¢nih 1 mese¢nih kvota; sa Sefom



sluzbe za poslove raunovodstva organizuje poslove raCunovodstva, odnosno
vodenja glavne knjige i pomo¢nih knjiga organa lokalne vlasti, kao i1 kontrole
namenskog koriS¢enja finansijske i nefinansijske imovine; zajedno sa Sefom sluzbe
za poslove javnih nabavki, organizuje poslove izrade plana nabavki i zakonite 1
blagovremene organizacije vodenja postupaka javnih nabavki, obaveStavanja i
izveStavanja o sprovedenim, odnosno obustavljenim postupcima javnih nabavki;
organizuje poslove na izradi finansijskih (zavrSni racun budzeta i konsolidovani
raCun trezora) 1 svih drugih vrsta propisanih izvestaja 1, zajedno sa rukovodiocima
sluzbi odeljenja za finansije, odgovara za njihovo blagovremeno dostavljanje
drZzavnim, odnosno organima lokalne vlasti; u skladu Zakonom o budZetskom
sistemu, nacelniku OpStinske uprave dostavlja predlog Odluke o promeni
aproprijacije 1 prenosu aproprijacije u tekucu budzetsku rezervu; na osnovu
pisanih odluka izvrSnih organa lokalne vlasti, organizuje i odgovara za izvrSenje
svih drugih poslova iz delokruga poslova odseka Odeljenja za finansije. Za svoj
rad neposredno odgovara nacelniku Opstinske uprave.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Ekonomski fakultet, 5 godina
radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca: 1
Odsek za poslove budzZeta i finansijske operative

2.2. RADNO MESTO RUKOVODILAC ODSEKA ZA POSLOVE
BUDZETA I FINANSIJSKE OPERATIVE

Rukovodi radom Odseka, na nacin planiranja, organizacije,
objedinjavanja 1 neposrednog usmeravanja rada izvrSilaca; prati odgovarajuce
propise 1 instrukcije nadleznih organa iz oblasti pripreme, donoSenja 1 izvrSenja
budZeta 1, uz konsultacije sa nacelnikom Odeljenja za finansije, daje pisana, a
1zuzetno usmena, uputstva 1 instrukcije za njihovu primenu izvr$iocima iz ovog
Odseka; na osnovu propisa, uputstava ili odluka drzavnih, odnosno organa lokalne
vlasti, daje predloge i neposredno ucestvuje u izradi pisanog uputstva za izradu
predloga finansijskih planova svih korisnika budzeta lokalne vlasti; planira,
organizuje 1, zajedno sa izvrSiocima ovog Odseka, obavlja poslove pripreme 1
strucne pomo¢i kod izrade nacrta, predloga 1 donosenja Odluke o budzetu opstine,
kao 1 eventualnih izmena 1 dopuna ove odluke; u okviru pripreme budzeta vrsi
analizu 1 procenu ukupnih, odnosno pojedina¢no planiranih (po svim korisnicima
budzeta) prihoda i1 primanja 1 rashoda i izdataka budzeta opStine, sa posebnom
procenom nabavke finansijske 1 nefinansijske imovine, procenom zaduZivanja,
godis$njih 1 ukupnih kapitalnih izdataka, iznosa stalne i tekuc¢e budzetske rezerve,
procene tekuceg 1 ukupnog fiskalnog suficita/deficita 1 drugih elemenata koji ¢ine



opsti 1 poseban deo budzeta lokalne vlasti; zajedno sa rukovodiocem Odseka za
poslove trezora priprema akt o nacinu izvrSenja budzeta opstine, koji dostavlja
nacelniku Odeljenja za finansije radi njegovog donoSenja; na osnovu usvojene
Odluke o budZetu opStine vrSi strucnu pomo¢ Odseku za poslove trezora kod
odredivanja kvota za korisnike budzeta; na osnovu neposredne saradnje sa
Odsekom za poslove trezora, prati nacin izvrSenja budzeta opStine i1 stanje na
raCunima njegovih korisnika; zajedno sa rukovodiocima drugih odseka, ucestvuje u
organizaciji poslova istrazivanja trziSta 1 procene vrednosti dobara, usluga 1
izvodenja radova, radi pripreme i izrade predloga finansijskog plana 1 predloga
plana nabavki; zajedno sa rukovodiocima drugih odseka, ucestvuje u organizaciji
poslova izrade finansijskih 1 svih drugih vrsta propisanih izveStaja i, zajedno sa
nacelnikom Odeljenja za finansije, odgovara za njihovo blagovremeno dostavljanje
drZzavnim, odnosno organima opStine; na osnovu pisanih odluka izvrSnih organa
opstine, 1 pisanog naloga nacelnika Odeljenja za finansije, organizuje i odgovara za
izvrSenje svih drugih poslova iz delokruga poslova ovog Odseka, u skladu sa
pozitivnim propisima. Za svoj rad neposredno odgovara nacelniku Odeljenja za
finansije.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Ekonomski fakultet, 3 godina
radnog iskustva, poloZen drzavni strucni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1

2.3. RADNO MESTO ZA POSLOVE BUDZETA

Prati propise iz oblasti budzetskog planiranja i finansiranja; vrsi
organizaciju 1 koordinaciju prikupljanja 1 detaljne analize predloge finansijskih
planova budZzetskih korisnika, usaglasava ih sa realnim moguénostima finansiranja
1z budZeta 1 ucestvuje u poslovima pripreme nacrta 1 predloga Odluke o budzZetu
opstine 1, eventualnih, izmena 1 dopuna ove odluke, kao 1 kod donoSenja odluke o
priviemenom finansiranju; prati kretanje priliva 1 odliva budzeta 1 predlaze
utvrdivanje iznosa i izvrSenja iz stalne i teku¢e budzetske rezerve; nakon usvajanja
Odluke o budzZetu opstine, obavestava korisnike budZeta o usvojenim i odobrenim
odgovaraju¢im aproprijacijama; prati stanje na podracunima indirektnih korisnika
budzetskih sredstava; ucestvuje u izradi nacrta Odluke o zavrSnom ra¢unu budzeta
opstine; obavlja poslove otvaranja i gaSenja rauna, odnosno, podracuna kao i
evidencionih i drugih racuna korisnika javnih sredstava, u skladu sa propisima
kojim je ureduje budzetski sistem, odnosno izvrSenje budzeta; obavlja druge
poslove iz oblasti ovog Odseka, a po nalogu rukovodioca Odseka, nacelnika
Odeljenja za finansije, odnosno nacelnika OpsStinske uprave, u skladu sa



pozitivnim propisima. Za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu ovog
Odseka.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Ekonomski fakultet ili viSa
Skolska sprema ekonomskog smera, 1 godina radnog iskustva, poloZen drzavni
strucni ispit i poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca: 1

2.4. RADNO MESTO ZA POSLOVE PLACANJA I
IZVESTAVANJA 1Z TREZORA

Na osnovu propisa kojim je utvrden spisak korisnika javnih
sredstava ukljuenih u konsolidovani racun trezora, vodi evidenciju korisnika
sredstava trezora opStine, po njthovim Siframa, odnosno jedinstvenom broju
korisnika javnih sredstava; za potrebe korisnika sredstava ovog trezora, a na
osnovu interno propisanih procedura, vrsi placanja - prenos sredstava sa rauna
budzeta (prema drugim korisnicima istog ili drugog nivoa vlasti, kao 1 prema
drugim pravnim 1 fizickim licima); za potrebe korisnika sredstava ovog trezora, a
na osnovu opStih propisa, interno propisanih procedura i relevantnih ugovora, vrsi
evidenciju 1 prenos slobodnih sredstava radi plasmana, kao i evidenciju 1 prenos
sredstava po ugovorenim kreditima 1 zajmovima; vodi evidenciju, ugovorenog,
primanja 1 pla¢anja iz sredstava od medunarodnih i domacih donacija, kao i
sastavljanje i dostavljanje odgovarajucih izvestaja, u skladu sa ovim ugovorima; na
osnovu relevantnih propisa i interno propisanih pravila i procedura, vrsi prethodnu,
logicku 1 racunsku, proveru svih vrsta ugovora i drugih pisanih akata, za sve
korisnike javnih sredstava (nalogodavce — duznike), na osnovu kojih se vrsi
placanje, odnosno odliv sredstava iz budZeta opStine; na osnovu odluka o uvodenju
samodoprinosa, izvrSava naloge 1 vodi evidenciju priliva tj. uplata 1 odliva
sredstava tj. placanja, putem transfera odgovaraju¢im mesnim zajednicama ili
direktno poveriocima, za izvrSene isporuke dobara, usluga ili izvodenje radova, u
vezi sa uvedenim samodoprinosom; prilikom pla¢anja, a na osnovu interno
propisanih procedura i prethodno utvrdenih kvota, proverava njihov pravni osnov i,
stalnim pracenjem priliva 1 odliva sredstava evidentira tekuce stanje budzeta
(»tekudi suficit/deficit«) da bi blagovremeno uocio narusavanje likvidnosti trezora;
vodi propisane evidencije i izveStaje o izvrSenju budZeta opStine za nadlezne
drzavne 1 lokalne organe vlasti, kao i radi ta¢nih i1 blagovremenih evidencije u
glavnoj knjizi trezora; obavlja druge poslove iz oblasti ovog Odseka, a po nalogu
rukovodioca Odseka, nacelnika za finansije, odnosno nacelnika Opstinske uprave,
u skladu sa pozitivnim propisima.Za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu
ovog Odseka.



Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Ekonomski fakultet ili viSa
Skolska sprema ekonomskog smera, 1 godina radnog iskustva, poloZzen drZavni
struéni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 2

Odsek za poslove trezora
2.5.RUKOVODILAC ODSEKA ZA POSLOVE TREZORA

Rukovodi radom Odseka, na nacin planiranja, organizacije,
objedinjavanja i neposrednog usmeravanja rada izvrsilaca; organizuje rad Odseka u
skladu sa relevantnim Pravilnikom o radu trezora; prati odgovarajuce propise 1
instrukcije nadleznih organa iz oblasti poslova konsolidovanog racuna trezora
lokalne vlasti 1, uz konsultacije sa nacelnikom Odeljenja za finansije, daje pisana, a
izuzetno usmena, uputstva 1 instrukcije za njihovu primenu izvrSiocima iz ovog
Odseka; organizuje 1 rukovodi poslovima finansijskog planiranja, koje
podrazumeva i1 obuhvata projekcije 1 pracenje priliva na konsolidovani racun
trezora lokalne wvlasti 1 zahteve za izvrSavanje izdataka, kao 1 definisanje
tromesecnih 1 meseCnih kvota preuzetih obaveza 1 placanja;vrSi organizaciju
upravljanja sredstvima na konsolidovanom ra¢unu trezora lokalne vlasti na koji se
uplacuju prihodi 1 sa kojeg se vrSe placanja iz budZeta, Sto podrazumeva
upravljanje likvidnoscu i finansijskim sredstvima, kao i upravljanje primanjima od
zaduzivanja; organizuje budZetsko racunovodstvo 1 izveStavanje, Sto podrazumeva
obradu plac¢anja tj. svih rashoda 1 izdataka i1 evidentiranje tj. naplate svih prihoda 1
primanja; zatim vodenje poslovnih knjiga 1 glavne knjige trezora lokalne vlasti;
pripreme 1 izrade svih vrsta propisanih finansijskih izvestaja, kao 1 pripremu i
izradu zavrSnog racuna budzeta opStine; organizuje vrSenje kontrole rashoda i
izdataka, koja obuhvata upravljanje procesima odobravanja preuzimanja obaveza 1
odobravanje placanja na teret budzetskih sredstava; u skladu sa odgovaraju¢im
propisima za izvrSenje budzeta Republike Srbije, odnosno opstine, organizuje
pracenje kretanja mase zarada u javnim preduzecima i kod drugih korisnika javnih
sredstava na nivou ovog trezora, kao 1 blagovremeno 1 verodostojno dostavljanje
izveStaja ministarstvu za poslove finansija; odgovara za odrzavanje stalne
likvidnosti trezora; zajedno sa rukovodiocima drugih odseka, ucestvuje u
organizaciji poslova izrade finansijskih i svih drugih vrsta propisanih izvestaja i,
zajedno sa naCelnikom Odeljenja za finansije, odgovara za njihovo blagovremeno
dostavljanje drZzavnim, odnosno organima opStine; na osnovu pisanih odluka
izvrSnih organa opStine, 1 pisanog naloga nacelnika Odeljenja za finansije,



organizuje 1 odgovara za izvrSenje svih drugih poslova iz delokruga poslova ovog
Odseka, u skladu sa pozitivnim propisima. Za svoj rad neposredno odgovara
nacelniku Odeljenja za finansije.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Ekonomski fakultet, 3 godine
radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1

2.6. RADNO MESTO ZA POSLOVE IZVRSENJA BUDZETA, ZA
DIREKTNOG BUDZETSKOG KORISNIKA, INDIREKTNE
BUDZETSKE KORISNIKE I DRUGE KORISNIKE JAVNIH
SREDSTAVA

Na osnovu primljenih predloga finansijskih planova opStinske
uprave 1 drugih organa opStine, vr$i njithovu analizu i usaglasava ih sa realnim
mogucnostima finansiranja iz budzeta 1 u€estvuje u poslovima pripreme nacrta i
predloga Odluke o budzetu opstine 1, eventualnih, izmena 1 dopuna ove odluke, kao
1 kod donoSenja odluke o privremenom finansiranju; nakon usvajanja Odluke o
budZetu opstine 1, eventualnih, izmena i1 dopuna ove odluke, kao 1 kod donoSenja
odluke o privremenom finansiranju izveStava organizacione jedinice opStinske
uprave 1 drugih organa lokalnih vlasti, o raspoloZivim aproprijacijama u budZetu;
vr$i prijem zahteva za izvrSenje budzeta, uz koje, ovi korisnici prilazu
odgovarajucu pisanu dokumentaciju koja je propisana aktom o izvrSenju budzeta
lokalne vlasti, i obavlja njihovu sustinsku i1 racunsku kontrolu; vrsi analitiCku
evidenciju raspolozivih aproprijacija i, na osnovu njih, izvrSenih rashoda 1
izdataka, ovih korisnika; na osnovu primljene dokumentacije, prati 1 evidentira
realizaciju preuzetih obaveza 1 njihovih izvora finansiranja koja sluzi kao izvorna
dokumentacija za raCunovodstvenu evidenciju u glavnoj knjizi trezora; prima i
vodi evidenciju izveStaja o namenski utroSenim finansijskim sredstvima svih
organizacionih jedinica opStinske uprave 1 drugih organa opStine; u slucaju
uocenog nenamenskog troSenja javnih sredstava, korisnika iz svoje nadleznosti,
odmah obaveStava neposrednog rukovodioca, a ukoliko on ne preduzme
odgovarajuce radnje, u roku od pet radnih dana, obavestava nadlezne inspekcijske 1
druge kontrolne organe vlasti; priprema propisane izvestaje 1 dostavlja th ovim
korisnicima 1 nadleznim organima; na osnovu primljenih predloga finansijskog
plana/programa poslovanja indirektnih budzetskih korisnika/javnih preduzeca, vrsi
njihovu analizu 1 usaglasava ih sa realnim moguénostima finansiranja iz budzeta 1
ucestvuje u poslovima pripreme nacrta 1 predloga Odluke o budZeta opStine i,
eventualnih, izmena 1 dopuna ove odluke, kao i1 kod donoSenja odluke o
priviemenom finansiranju; nakon usvajanja Odluke o budzetu opStine i,



eventualnih, izmena 1 dopuna ove odluke, kao 1 kod donoSenja odluke o
priviemenom finansiranju izveStava indirektne budZetske korisnike/javna
preduzeca, o raspoloZivim aproprijacijama u budzetu; vrSi prijem zahteva za
izvrSenje budZeta, uz koje, indirektni budzetski korisnici/javna preduzeca, kao 1
drugi korisnici javnih sredstava, po ugovoru ili drugom aktu, prilazu odgovarajucu
pisanu dokumentaciju, koja je propisana aktom o izvrSenju budZeta lokalne vlasti, i
obavlja njihovu suStinsku 1 racunsku kontrolu;vr§i analiticku evidenciju
raspolozivih aproprijacija 1, na osnovu njih, izvrSenih transfera, dotacija 1
subvencija, indirektnim budZetskim korisnicima/javnim preduzecima i1 drugim
korisnicima javnih sredstava, po ugovoru ili drugom aktu; na osnovu primljene
dokumentacije, prati 1 evidentira realizaciju preuzetih obaveza i njihovih izvora
finansiranja, koja sluzi kao izvorna dokumentacija za raunovodstvenu evidenciju
u glavnoj knjizi trezora; prima i vodi evidenciju izvestaja o namenski utroSenim
finansijskim sredstvima koja su putem transfera, subvencija i dotacija preneta
indirektnim budzetskim korisnima/javnim preduzecima, kao i drugim korisnicima
javnih sredstava, po ugovoru ili drugom aktu; u slu¢aju uoc¢enog nenamenskog
troSenja javnih sredstava, korisnika iz svoje nadleznosti, odmah obaveStava
neposrednog rukovodioca, a ukoliko on ne preduzme odgovarajuce radnje, u roku
od pet radnih dana, obavestava nadlezne inspekcijske 1 druge kontrolne organe
vlasti; priprema propisane izveStaje 1 dostavlja ith ovim korisnicima 1 nadleZnim
organima; obavlja druge poslove iz oblasti ovog Odseka, a po nalogu rukovodioca
Odseka, nacelnika Odeljenja za finansije, odnosno nacelnika OpStinske uprave, u
skladu sa pozitivnim propisima. Za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu
ovog Odseka.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Ekonomski fakultet ili visa
strucna sprema -VI stepen ekonomskog smera, 1 godina radnog iskustva, poloZen
drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: 4

Odsek za poslove ra¢unovodstva
2.7.RUKOVODILAC ODSEKA ZA POSLOVE RACUNOVODSTVA

Rukovodi radom Odseka, na nacin planiranja, organizacije,
objedinjavanja i neposrednog usmeravanja rada izvrsilaca; organizuje rad Odseka u
skladu sa Pravilnikom o organizaciji budzetskog raCunovodstva 1
raCunovodstvenim politikama lokalne vlasti; prati odgovaraju¢e propise i



instrukcije nadleZznih organa iz oblasti poslova ra¢unovodstva, kao 1 medunarodne
racunovodstve standarde za javni sektor. Uz konsultacije sa na¢elnikom Odeljenja
za finansije, daje pisana, a izuzetno usmena, uputstva i1 instrukcije za njihovu
primenu izvr§iocima iz ovog Odseka; utvrduje nacin i organizuje sprovodenje
evidencije nefinansijske imovine, a posebno davanja na koriS¢enje 1 izdavanja u
zakup nepokretnosti (zemljiSta, javnih povrsina, objekata infrastrukture, poslovnog
1 stambenog prostora), zatim osnovnih sredstava, sitnog inventara i materijala koji
se nalaze na zalihama ili u upotrebi; utvrduje nacin 1 organizuje sprovodenje
evidencije finansijske imovine (dinarska i devizna sredstva), hartija od vrednosti 1
svih finansijskih derivata (portfelj)) 1 evidencije blagajne novcanih sredstava
(dinarska 1 devizna sredstva) 1 vrednosnica, kao 1 evidencije 1 obracuna naknade
troSkova sluzbenog puta zaposlenih, imenovanih 1 postavljenih lica u organima
opStine; organizuje obraCun plata, naknada 1 ostalih primanja zaposlenih 1 lica
angazovanih van radnog odnosa, odnosno nezaposlenih lica u organima lokalne
vlasti; ucestvuje u pripremi i daje uputstva, iz svoje nadleznosti, u vezi sa
organizacijom popisa nefinansijske 1 finansijske imovine, potrazivanja i obaveza
organa opStine (i mesnih zajednica); organizuje 1 vr$i pripremu podataka za izradu
analiza 1 izveS$taja u vezi sa upravljanjem 1 koriS¢enjem nefinansijske 1 finansijske
imovine organa opStine i1 svih korisnika budzeta za koje se obavljaju poslovi
raCunovodstva; organizuje vodenje glavne knjige, knjige osnovnih sredstava i
drugih pomo¢nih knjiga 1 evidencija organa opstine; organizuje, ureduje i odgovara
za racunsku 1 sustinsku ispravnost racunovodstvene dokumentacije; za potrebe
kontrole izvrSenja budzeta vrSi proveru 1 uskladivanje izveStaja indirektnih
korisnika budzZeta o izvrSenju budzeta sa podacima iz evidencija direktnih
korisnika, kao i sa podacima iz glavne knjige trezora opstine; obavlja poslove
konsolidacije na osnovu dobijenih podataka korisnika sredstava i1 dostavlja
konsolidovani izvestaj Odseku za poslove trezora sa obrazloZzenjem odstupanja od
plana budzeta; zajedno sa rukovodiocima drugih odseka vrsi kontrolu namenskog
koriS¢enja finansijske (i nefinansijske) imovine korisnika sredstava budzeta
opStine; zajedno sa rukovodiocima drugih odseka ucestvuje u organizaciji poslova
istrazivanja trziSta 1 procene vrednosti dobara, usluga i1 izvodenja radova, radi
pripreme 1 izrade predloga finansijskog plana i predloga plana nabavki; zajedno sa
rukovodiocima drugih odseka, u€estvuje u organizaciji poslova izrade finansijskih
1 svih drugih vrsta propisanih izveStaja 1, zajedno sa nacelnikom Odeljenja za
finansije, odgovara za njihovo blagovremeno dostavljanje drZzavnim, odnosno
organima opstine; ucestvuje u izradi zavrSnog ra¢una budZeta opStine; na osnovu
pisanih odluka izvrSnih organa opStine i1 pisanog naloga nacelnika Odeljenja za
finansije, organizuje 1 odgovara za izvrSenje svih drugih poslova iz delokruga
poslova ovog Odseka, u skladu sa pozitivnim propisima. Za svoj rad neposredno
odgovara nacelniku Odeljenja za finansije.



Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Ekonomski fakultet, 5 godina
radnog iskustva na poslovima organizatora racunovodstva u javnom sektoru,
polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1.

2.8. RADNO MESTO ZA STRUCNE POSLOVE RACUNOVODSTVA

Prati propise, ucestvuje u poslovima vodenja glavne knjige, pomocnih
knjiga, dnevnika po raCunima i pod rac¢unima OpStinske uprave; ucestvuje u izradi
konsolidovanog zavrSnog racuna 1 periodi¢nih izveStaja o utroSku sredstava;
predlaze mere za unapredenje poslovanja i spreCavanja zloupotreba; ucestvuje u
sprovodenju evidencije nefinansijske imovine, osnovnih sredstava, sitnog inventara
koji se nalazi na zalihama ili u upotrebi; uCestvuje u sprovodenju evidencije
finansijske imovine (dinarska i devizna sredstava) 1 hartije od vrednosti; kontrolise
evidenciju 1 obratun naknade za sluzbena putovanja zaposlenih, postavljenih i
imenovanih lica; vr$i kontrolu obracuna plata, naknada 1 ostalih primanja
zaposlenih lica 1 lica angaZzovanih van radnog odnosa; uestvuje u popisu
nefinansijske 1 finansijske imovine, potraZivanja i obaveza organa opStine (i
mesnih zajednica); kontroliSe racunske 1 suStinske ispravnosti racunovodstvene
dokumentacije; obavlja druge poslove iz oblasti ovog Odseka a po nalogu
rukovodioca Odseka, nacelnika Odeljenja za finansije, odnosno nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima. Za svoj rad neposredno
odgovara rukovodiocu ovog Odseka.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Ekonomski fakultet, jedna godina
radnog iskustva, poloZen stru¢ni ispit za rad u organima drzavne uprave i
poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 2

2.9. RADNO MESTO KONTISTA — BILANSISTA I LIKVIDATOR

Vrsi prethodnu proveru logicke 1 racunske izvorne raCunovodstvene
dokumentacije organa opStine (i mesnih zajednica) tj. izvoda stanja na
podracunima, faktura, privremenih 1 okoncanih situacija, dnevnika gotovinske
blagajne (dinarska i devizna) i1 blagajne vrednosnica i druge dokumentacije, te vrsi
njithovo sravnjenje sa Odlukom o budZetu, odgovarajuéim ugovorima,
sporazumima, odlukom o samodoprinosu i1 drugom dokumentacijom, koja
opravdava nastanak poslovne transakcije; na osnovu izvorne racunovodstvene



dokumentacije organa opsStine (i mesnih zajednica), a u skladu sa relevantnim
propisima 1 Pravilnikom o organizaciji budZetskog rafunovodstva i
ra¢unovodstvenim politikama lokalne vlasti, vr$i odgovarajuc¢a kontiranja i izdaje
naloge na knjiienje' Vr$i proveru i uskladivanje stanja pomoc¢nih knjiga sa
dnevnikom 1 glavnom knjlgom radi odrzavanja stalne bilansne ravnoteze u
racunovodstvu; prema propisima i1 na osnovu verodostojne racunovodstvene
dokumentacije, a po nalogu i1 u saradnji sa Sefom Odseka za poslove
racunovodstva, vrsi pripremu 1 izradu predloga svih vrsta propisanih finansijskih
(periodi¢ni 1zvesStaji 1 zavrSni racun) 1 statistickih izveStaja — za opStinu, ali i
pojedinacne izveStaje za posebne organe opsStine (1 mesne zajednice); obavlja
logic¢ku 1 racunsku kontrolu finansijske dokumentacije, organa opStine (1 mesnih
zajednica), na osnovu koje se vrsi placanje 1 naplata; vodi evidenciju (knjigu)
ulaznih 1 izlaznih faktura; na osnovu propisane procedure, vrSi pripremu
dokumentacije za preuzimanje obaveza i priprema naloge za prenos sredstava; vrsi
prethodnu kontrolu osnovanosti naloga za transfer sredstava indirektnim
korisnicima buZeta opStine (ustanove i1 javna preduzeca) i naloga za prenos
subvencija i dotacija ostalim korisnicima javnih sredstava; vodi evidenciju menica
tj. hartija od vrednosti i svih finansijskih derivata (portfelj), 1 vodi racuna o
njihovoj dospelosti za naplatu i placanje; vrsi izradu naloga za podizanje gotovine
(dinarske 1 devizne), sravnjuje 1 kontroliSe stanje u porto 1 glavnoj blagajni
opStinske uprave; obavlja druge poslove iz oblasti ovog Odseka, a po nalogu
rukovodioca Odseka, nacelnika Odeljenja za finansije, odnosno nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima. Za svoj rad neposredno
odgovara rukovodiocu ovog Odseka.

Potrebni uslovi: Visa ili srednja Skolska sprema - ekonomskog smera, 3
godine radnog staza na poslovima ra¢unovodstva u javnom sektoru 1 na poslovima
likvidature, poloZen drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj izvrsilaca: 2

2.10. RADNO MESTO ZA OBRACUN PLATA, NAKNADA
TROSKOVA I DRUGIH PRIMANJA - BLAGAJNIK

Na osnovu verodostojne ratunovodstvene dokumentacije (ugovor,
reSenje, doznaka, evidencija o prisustvu na radu, odluka, ...) vrSi obracun plata,
naknada plata (pla¢eno odsustvo, godiSnji odmor, bolovanja do i preko 30 dana,
trudnicko 1 porodiljsko...) naknada troskova, dodataka 1 drugih primanja (zajedno
sa obraCunom pripadaju¢eg poreza i1 doprinosa) za zaposlena, imenovana i
postavljena lica, kao 1 za lica koja nisu zaposlena u organima opStine(ugovori o
delu 1 autorskom delu, ¢lanovi komisija...); vrsi evidenciju, obra¢un 1 obustavu na



primanja zaposlenih, na osnovu verodostojne dokumentacije 1 izjave zaposlenog, a
po administrativnim zabranama, odlukom o samodoprinosu, reSenjima sudova i
dr.; vrSi obracun, dostavljanje obrazaca 1 sravnjivanje podataka o uplati sa
nadleZznim organima, u vezi sa porezom na dohodak gradana 1 doprinosima za
obavezno socijalno osiguranje - za sve vrste isplate zaposlenim, imenovanim 1
postavljenim licima, 1 licima koji nisu zaposleni kod poslodavca;vr$i obracun i
dostavljanje podataka fizickim licima, radi prijave godiSnjeg poreza na dohodak
gradana (PPP - prijava); u skladu sa opStim 1 posebnim propisima za javni sektor,
kojim se propisuju uslovi i1 nacin placanja gotovim novcem (dinari 1 devize), vrsi
obraCun, uplatu, isplatu 1 dostavlja izveStaja o prometu gotovog novca u okviru
porto blagajni 1 glavne blagajne; na osnovu primljene i izdate raCunovodstvene
dokumentacije podiZze gotov novac i1 prima uplate od pravnih 1 fizickih lica, kao 1
od porto blagajni, u okviru organa opStine (1 mesnih zajednica); na osnovu
verodostojne racunovodstvene dokumentacije vrSi obraCun i isplatu akontacija 1
konaénih isplata naknade troSkova po putnim nalozima (u zemlji 1 inostranstvu),
naknada troSkova za dolazak i odlazak sa rada i1 drugih, dokumentovanih, isplata
naknada, dodataka 1 drugog u gotovom novcu za zaposlena, imenovana i
postavljena lica, kao 1 lica koja nisu zaposlena u organima opstine; vodi azurnu
evidenciju naloga za naplatu 1 isplatu gotovine 1 vr$i sastavljanje blagajni¢kog
izveStaja 1 dostavlja, celokupnu, racunovodstvenu dokumentaciju na knjizenje;
obavlja druge poslove iz oblasti ovog Odseka, a po nalogu rukovodioca Odseka,
nacelnika Odeljenja za finansije, odnosno nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa
pozitivnim propisima. Za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu ovog
Odseka.

Potrebni uslovi: Srednja Skolska sprema ekonomskog smera, 6 meseci
radnog staza na poslovima likvidature, poloZen drZavni stru¢ni ispit i poznavanje
rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 2.
2.11. RADNO MESTO KNJIGOVODA

Na osnovu metodologije koja je utvrdena u Pravilniku o organizaciji
budzetskog racunovodstva i ra¢unovodstvenim politikama lokalne vlasti, vodi evi
denciju osnovnih sredstava, sitnog inventara i1 materijala; evidencija osnovnih
sredstava vodi se u knjizi osnovnih sredstava (koja se cuva trajno), kao i na
pojedinacnim (analiti¢kim) karticama za svako osnovno sredstvo, u kojim se vrsi
obraCun 1 evidencija godiSnjeg otpisa, kao 1 svih promena rukovaoca, zatim mesta
koriS¢enja 1 upotrebnog stanja ove imovine; sitan inventar se vodi (analiti¢ki) na
zalihama 1 u upotrebi, kao 1 prema izdatim reversima; materijal se vodi (analiticki)
na zalithama 1 daje na koriS¢enje, prema podnetim trebovanjima; ostale zalihe



nefinansijske imovine (robne rezerve, zalihe robe za dalju prodaju), vode se
(analiticki) kao i materijal, odnosno u skladu sa ra¢unovodstvenim politikama,
utvrdenim u  Pravilniku o organizaciji budZetskog raCunovodstva i
racunovodstvenim politikama lokalne vlasti; na osnovu evidencije o popisu
(popisne liste) osnovnih sredstava, sitnog inventara, potrosnog materijala 1 ostalih
zaliha nefinansijske imovine, vr$i njihovo uskladivanje sa stanjem u njihovim
raCunovodstvenim analiti¢im evidencijama 1 izraCunava naturalne 1 vrednosne
razlike, koje dostavlja popisnoj komisiji radi formiranja izvestaja o popisu; Na
osnovu primljene izvorne raCunovodstvene dokumentacije (fakture; blagajnicki
1zvestaji; specifikacije utroSaka materijala, goriva 1 maziva...; izvoda prometa na
podracunima...) vrs$i kontiranje (uz nadzor 1 supotpisivanje kontiste-bilansiste) i
knjizenje poslovnih transakcija nastalih u organima opstine (i mesnih zajednica);
na osnovu verodostojne dokumentacije vrsi izdavanje obracuna taksi i naknada,
faktura (za izvrSene javne usluge, izdavanje poslovnog prostora i zemljiSta u
zakup); vodi knjigu ulaznih 1 izlaznih faktura i drugih evidencija sa duznicima 1
poveriocima (kupci i1 dobavljaci), radi uskladivanja stanja potrazivanja i obaveza;
vrsi revalorizaciju otplatnih rata za otkup stanova, knjizi zaduZenje revalorizacije,
kao 1 analiticke uplate fizickih lica za otkupe istih; vrsi finansijsko uskladivanje
stanja analitickija evidencija pomoc¢nih knjiga sa stanjem glavne knjige; vrsi
pripremu podataka, odnosno stanja na kontima radi izrade finansijskih izvestaja 1
zavrSnog rauna racuna budzeta opStine (1 mesnih zajednica); vr§i popunjavanje
propisanih evidencija 1 izveStaja, na osnovu verodostojnih izvestaja iz poslovnih
knjiga 1 evidencija organa opsStine(i mesnih zajednica); obavlja druge poslove iz
oblasti ovog Odseka, a po nalogu rukovodioca Odseka, nacelnika Odeljenja za
finansije, odnosno nac¢elnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.
Za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu ovog Odseka.

Potrebni uslovi: Srednja Skolska sprema ekonomskog ili pravnog smera, 6
meseci radnog staza na poslovima likvidature, poloZzen drzavni strucni ispit i
poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 2

Odsek za poslove javnih nabavki
2.12. RUKOVODILAC ODSEKA ZA POSLOVE JAVNIH NABAVKI

Rukovodi radom Odseka, na nacin planiranja, organizacije,
objedinjavanja i neposrednog usmeravanja rada izvrsilaca; organizuje rad Odseka u
skladu sa Pravilnikom o uredenju postupaka javnih nabavki; prati odgovarajuce
propise 1 instrukcije nadleznih organa iz oblasti poslova javnih nabavki. Uz



konsultacije sa nacelnikom Odeljenja za finansije, daje pisana, a izuzetno usmena,
uputstva 1 instrukcije za njihovu primenu izvrSiocima iz ovog Odseka; zajedno sa
rukovodiocima drugih odseka, u€estvuje u organizaciji poslova istrazivanja trzista i
procene vrednosti dobara, usluga i1 izvodenja radova, radi pripreme 1 izrade
predloga finansijskog plana 1 predloga plana nabavki; organizuje 1 odgovara za
blagovremeno vodenje svih vrsta postupaka javnih nabavki dobara, usluga i
izvodenja radova; organizuje 1 odgovara za blagovremeno obaveStavanje,
oglaSavanja 1 izveStavanje po svim vrstama postupaka javnih nabavki;organizuje 1
odgovara za blagovremeno vodenje postupaka po zahtevima za zaStitu prava
ponudaca i1 pred Republickom komisijom za zaStitu prava u postupcima javnih
nabavki;na osnovu pisanih odluka izvrSnih organa opsStine, i pisanog naloga
nacelnika Odeljenja za finansije, organizuje 1 odgovara za izvrSenje svih drugih
poslova iz delokruga poslova ovog Odseka , u skladu sa pozitivnim propisima. Za
svoj rad neposredno odgovara nacelniku Odeljenja za finansije.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Pravni ili Ekonomski fakultet, 5
godina radnog iskustva, poloZen drzavni strucni ispit 1 stru¢ni ispit za sluzbenika za
javne nabavke, kao 1 poznavanje rada na raCunaru.

Broj 1zvrSilaca: 1

2.13. RADNO MESTO KOORDINATORA ZA POSLOVE JAVNIH
NABAVKI

Prati zakonske i druge propise iz oblasti javnih nabavki i uz konsultaciju sa
nacelnikom OpStinske uprave daje uputstva za njihovu primenu Kkorisnicima
budzetskih sredstava (ustanovama 1 javnim preduzeéima, ¢iji je osniva¢ lokalna
samouprava), koordinira u saCinjavanju predloga planova javnih nabavki korisnika
budzetskih sredstava, u€estvuje u istrazivanju trziSta u cilju utvrdivanja trziSne
cene predmeta nabavke, koordinira u izradi izmena 1 dopuna planova javnih
nabavki izmedu korisnika budZetskih sredstava i odeljenja za finansije OpStinske
uprave, prati realizaciju planova javnih nabavki i realizaciju ugovora zakljuc¢enih u
postupku javnih nabavki i o tome sacinjava izveStaj za Predsednika Opstine i
nacelnika Opstinske uprave po potrebi a najmanje jednom godiSnje, priprema
izveStaje o koriS¢enju budzetskih sredstava koji su predmet javnih nabavki,
koordinira u izradi plana 1 realizaciji nabavki za koje se ne sprovode postupci
javnih nabavki. Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Opstinske uprave i
Predsednika opstine, u skladu sa pozitivnim propisima.



Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Poljoprivredni fakultet —
ekonomskog smera, 5 godina iskustva na rukovode¢im poslovima, poloZzen drzavni
struéni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1

2.14. RADNO MESTO EKONOMSKO-FINANSIJSKI POSLOVI U
POSTUPKU JAVNIH NABAVKI

Ucestvuje u sprovodenju postupaka javnih nabavki, sa Komisijom
za javne nabavke ucestvuje na pripremi 1 izradi konkursne dokumentacije 1 svih
propisanih akata u postupku javne nabavke, kao ¢lan komisije ili kao
administrator; izraduje kvartalne izvestaje na propisanim obrascima o realizovanim
javnim nabavkama koji se dostavljaju upravi za javne nabavke; tokom godine prati
1 evidentira potrebe za nabavkama u okviru Opstinske uprave 1 organa opStine 1 o
tome sacinjava pregled kao osnov za izradu godiSnjeg plana nabavki za narednu
godinu; imajué¢i u vidu predmet javne nabavke, predlaze odgovarajuce sredstvo
finansijskog obezbedenja, stara se o prijemu i1 eventualnog realizaciji, kao 1
povracaju nakon isteka vaZnosti; po zakljuCenju ugovora u postupku javne
nabavke, formira kompletnu dokumentaciju za placanje 1 dostavlja je
raCunovodstvu Opstinske uprave; prati, u saradnji sa nadzornim organom,
realizaciju ugovora o javnim nabavkama u pogledu rokova realizacije, obima i
kvaliteta izvrSenja i dr. ugovorenih elemenata i o svakom odstupanju od
ugovorenog obaveStava rukovodioca; u saradnji sa racunovodstvom, prati i
finansijsku realizaciju ugovora; obavlja i druge poslove iz oblasti ovog Odseka, a
po nalogu rukovodioca Odseka, nacelnika Odeljenja za finansije, odnosno
nacelnika OpStinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima. Za svoj rad
neposredno odgovara rukovodiocu ovog Odseka.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Ekonomski fakultet, 1 godina
radnog iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1

2.15. RADNO MESTO ADMINISTRATIVNO-STRUCNI
POSLOVI U SPROVODENJU POSTUPAKA JAVNIH
NABAVKI

Obraduje zahteve za pokretanje postupka javne nabavke u smislu
odredivanja vrste postupka 1 sprovodenje postupka javnih nabavki tako $to izraduje
sve standarizovane akte Cija je sadrzina utvrdena Zakonom u postupku javnih



nabavki; u saradnji sa Komisijom za javnu nabavku radi na izradi konkursne
dokumentacije; ucestvuje u radu Komisije za javnu nabavku, ili kao ¢lan komisije,
ili kao administrator rada komisije 1 preduzima sve radnje za sprovodenje
celokupnog postupka javne nabavke izradujuéi akta koja su Zakonom predvidena
posle otvaranja ponuda, do potpisivanja ugovora i vodi propisane 1 interne
evidencije. Obavlja druge poslove iz oblasti ovog Odseka, a po nalogu
rukovodioca Odseka, nacelnika Odeljenja za finansije, odnosno nacelnika
Opstinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima. Za svoj rad neposredno
odgovara rukovodiocu ovog Odseka.

Potrebni uslovi: Visoka ili viSa strucna sprema - pravnog, ekonomskog ili
tehni¢kog smera , poloZen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 1 godina radnog iskustva
u struci 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 2

2.16.RADNO MESTO ADMINISTRATIVNO-TEHNICKI POSLOVI
NA REALIZACIJI ZADATAKA KOMISIJE ZA JAVNE NABAVKE

UcCestvuje u izradi konkursne dokumentacije 1 svih akata u postupku
javne nabavke, vrSi upis u odgovarajuce interne evidencije postupka, vrsi obradu
podataka, Stampanja materijala, ekspedicije poSte, kompletiranje 1 arhiviranje
predmeta; vodi interne evidencije o pokrenutim postupcima nabavki 1 o dodeli
ugovora i odgovoran je za Cuvanje dokumentacije u vezi postupaka javne nabavke;

vr$i interno snabdevanje materijalom u okviru odeljenja, na osnovu
odgovaraju¢ih trebovanja. Trebovanje i otpremnicu predaje racunovodstvu radi
kompletiranja faktura za plac¢anje. Obavlja druge poslove iz oblasti ovog Odseka, a
po nalogu rukovodioca Odseka, nacelnika Odeljenja za finansije, odnosno
nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa pozitivhim propisima. Za svoj rad
neposredno odgovara rukovodiocu ovog Odseka.

Potrebni uslovi: Srednja Skolska sprema, 1 godina radnog iskustva,
polozen drzavni strucni ispit 1 poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca: 2
Clan 10.
3. Radi izvrSavanja poslova iz nadleznosti utvrdjene Odlukom o

Opstinskoj upravi u Odeljenju za lokalnu poresku administraciju sistematizuju
se sledeca radna mesta:




3.1. RADNO MESTO - NACELNIK ODELJENJA ZA LOKALNU
PORESKU ADMINISTRACIJU

Rukovodi radom Odeljenja. Organizuje, objedinjava i rasporeduje poslove ,
prati kontinuirano, blagovremeno 1 efikasno izvrSavanje poslova iz delokruga
Odeljenja u skladu sa propisima. Pruza potrebnu pomo¢ u izvrSavanju najsloZenijih
poslova iz delokruga Odeljenja. Odgovoran je za blagovremeno, pravilno i
zakonito obavljanje poslova iz delokruga Odeljenja. Za svoj rad neposredno je
odgovoran nacelniku Opstinske uprave.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Pravni ili Ekonomski fakultet, 5
godina radnog iskustva u oblasti utvrdivanja, kontrole 1 naplate javnih prihoda,
polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1

3.2. RADNO MESTO - INSPEKTOR KANCELARIJSKE
KONTROLE

U skladu sa Zakonom vodi postupak za utvrdivanje poreza i naknada koje
evidentira lokalna poreska administracija: porez na imovinu fizic¢kih 1 pravnih lica,
porez na zemljiSte, lokalne komunalne takse za isticanje firme na poslovnom
prostoru, za reklamne panoe, za koriS€enje prostora na javnim povrSinama i za
zabavne igre,naknada za koriS¢enje gradevinskog zemljiSta za pravna i fizicka lica,
posebna naknada za zastitu 1 unapredenje Zivotne sredine za fizicka 1 pravna lica,
samodoprinos iz prihoda poljoprivrede 1 Sumarstva, samodoprinos iz prihoda lica
koja se bave samostalnom delatno$¢u. Obavlja poslove u vezi sa lokalnim javnim
prihodima koji se odnose na njihovo utvrdivanje 1 poresku kontrolu; organizuje i
prati izvrSavanje poslova kancelarijske kontrole lokalnih javnih prihoda; podnosi
zahtev za pokretanje poresko-prekrSajnog postupka; neposredno organizuje i
ucestvuje u izradi metodoloSkih uputstava u vezi prijema i obrade poreskih prijava;
pruza stru¢nu pomo¢ poreskim obveznicima; opredeljuje zahteve za izradu, za
izmenu 1 dopunu softverskih podrski za prijem i1 obradu, knjiZzenje i kancelarijsku
kontrolu lokalnih javnih prihoda; organizuje 1 prati izradu svih izveStaja u vezi
utvrdivanja i kontrole lokalnih javnih prihoda 1 pravilnosti ispunjavanja poreske
obaveze koje se utvrduju reSenjem lokalne poreske administracije; vrSi proveru
ispravnosti knjigovodstvenih dokumenata vezanih za lokalne javne prihode pre
njihovog knjiZenja; vrsi unos (knjiZenje) ispravnih knjigovodstvenih dokumenata;
priprema izveStaje u vezi poreskog knjigovodstva lokalnih javnih prihoda;
organizuje 1 ucestvuje u koordiniranju i pracenju poslova 1 postupka izrade



poreskog zavrSnog racuna, obrade 1 sastavljanja informacija i1 izveStaja za potrebe
organa lokalne samouprave i Poreske uprave; prati, usmerava i odlucuje po
podnetim zahtevima za preknjizavanje 1 povracaj lokalnih javnih prihoda;
organizuje 1 prati blagovremeno 1 zakonito izvrSavanje poslova u vezi rasporeda
naplacenih lokalnih javnih prihoda; organizuje 1 ucestvuje u knjizenju izvrSenih
uplata po osnovu lokalnih javnih prihoda; neposredno organizuje i ucestvuje u
poslovima praCenja tanosti i aZzurnosti poreskog knjigovodstva kao i1 druge
poslove po nalogu nacelnika Odeljenja i1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa
pozitivnim propisima. Odgovoran je za blagovremeno, pravilno i zakonito
obavljanje navedenih poslova.

Potrebni uslovi: Visa stru¢na sprema pravnog, ekonomskog 1 drugog smera,
3 godine radnog iskustva u oblasti utvrdivanja, kontrole i1 naplate javnih prihoda,
polozen drzavni struc¢ni ispit 1 poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca: 1

3.3. RADNO MESTO - PORESKI INSPEKTOR POREZA NA
IMOVINU PRAVNIH I FIZICKIH LICA

U skladu sa propisima obavlja poslove kontrole zakonitosti 1 pravilnosti
obraCunavanja 1 blagovremenosti placanja lokalnih javnih prihoda: poreza na
imovinu pravnih 1 fizi¢kih lica; priprema nacrt reSenja kojim se nalaZze otklanjanje
utvrdenih nepravilnosti u postupku kontrole; kontroliSe podnoSenje poreskih
prijava za utvrdivanje poreza na imovinu reSenjem u skladu sa relevantnim
propisima, uvidom u poslovne knjige pravnih 1 fizic¢kih lica i u druge evidencije,
kao 1 utvrdivanje ¢injeni¢nog stanja na terenu kod fizic¢kih 1 pravnih lica; podnosi
zahtev za pokretanje poresko-prekrSajnog postupka ; vodi prvostepeni postupak po
izjavljenim Zzalbama; priprema predmete 1 prosleduje drugostepenom organu;
ucestvuje u izradi metodoloskih uputstava u vezi poreske kontrole; pruza osnovnu
pravnu pomo¢ 1 objaSnjenja poreskim obveznicima od znacaja za ispunjenje
poreske obaveze; priprema izveStaje u vezi kontrole poreza na imovinu 1 druge
poslove po nalogu nacelnika Odeljenja i nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa
pozitivnim propisima. Odgovoran je za blagovremeno, pravilno i zakonito
obavljanje navedenih poslova.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema ekonomskog ili pravnog smera, 3
godine radnog iskustva u oblasti utvrdivanja, kontrole 1 naplate javnih prihoda,

poloZen drZavni strucni ispit 1 poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj izvrSilaca: 1



3.4. RADNO MESTO - INSPEKTOR NAPLATE

Preduzima mere radi obezbedenja naplate poreskog duga ustanovljavanjem
zaloZznog prava na pokretnim stvarima 1 nepokretnosti poreskog obveznika;
priprema nacrte reSenja o prinudnoj naplati; vodi postupak po zahtevima za
odlaganje plac¢anja lokalnih javnih prihoda: porez na imovinu fizickih i1 pravnih
lica, porez na zemljiSte, lokalne komunalne takse za isticanje firme na poslovnom
prostoru, za reklamne panoe , za koriS¢enje prostora na javnim povrSinama 1 za
zabavne igre,naknada za koriS¢enje gradevinskog zemljiSta za pravna i fizicka lica,
posebna naknada za zaStitu 1 unapredenje Zivotne sredine za fizicka i pravna lica,
samodoprinos 1z prihoda poljoprivrede 1 Sumarstva, samodoprinos iz prihoda lica
koja se bave samostalnom delatnos¢u ; izvrSava poslove redovne 1 prinudne
naplate u skladu sa Zakonom; Organizuje i1 ucestvuje u koordiniranju i prac¢enju
poslova 1 postupka izrade poreskog zavrSnog racuna, obrade 1 sastavljanje
informacija 1 izveStaja za potrebe organa lokalne samouprave 1 Poreske uprave;
prati,usmerava 1 odlu¢uje po podnetim zahtevima za preknjizavanje i1 povracaj
lokalnih javnih prihoda; organizuje i prati blagovremeno i1 zakonito izvrSavanje
poslova u vezi rasporeda naplac¢enih lokalnih javnih prihoda; organizuje 1 ucestvuje
u knjiZzenju izvrSenih uplata po osnovu lokalnih javnih prihoda; neposredno
organizuje 1 ucestvuje u poslovima pracenja tacnosti 1 azurnosti poreskog
knjigovodstva; preduzima mere obezbedenja placanja duga, podnosi prijave
potrazivanja u redovnim likvidacijama i steCajnim postupcima i ostale poslove u
skladu sa odgovaraju¢im propisima o steCaju i privrednim druStvima. Obavlja
ostale poslove po nalogu nacelnika Odeljenja i nacelnika OpStinske uprave, u
skladu sa pozitivnim propisima. Obavlja poslove iz delokruga poslova nacelnika
Odeljenja za lokalnu poresku administraciju za vreme njegovog odsustva.
Odgovoran je za blagovremeno, pravilno i1 zakonito obavljanje navedenih poslova.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema ekonomskog ili pravnog smera, 3
godine radnog iskustva u oblasti utvrdivanja, kontrole 1 naplate javnih prihoda,
poloZen drzavni strucni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1
3.5. RADNO MESTO - PORESKI IZVRSITELJ

Sprovodi postupak prinudne naplate lokalnih javnih prihoda iz
pokretnih stvari, gotovog novca, nov€anih i nenovCanih potrazivanja poreskog
obveznika u skladu sa Zakonom; pribavlja informacije o pokretnim stvarima i
potrazivanjima poreskog obveznika; utvrduje Cinjeni¢no stanje na terenu po
podnetim poreskim prijavama za utvrdivanje poreza na imovinu fizickih lica,



lokalnih komunalnih taksi za isticanje firme, za reklamne panoe, za zabavne igre,
kao 1 za nepokretnosti za koje nije podneta poreska prijava za utvrdivanje poreza
na imovinu fizickih lica; obavlja i ostale poslove po nalogu nacelnika Odeljenja i
nacelnika Opstinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.Odgovoran je za
blagovremeno, pravilno 1 zakonito obavljanje navedenih poslova.

Potrebni uslovi : Srednja stru¢na sprema ekonomskog , pravnog ili drugog
smera, 1 godina radnog iskustva, poloZen drZavni strucni ispit 1 poznavanje rada
na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1

3.6. RADNO MESTO POSLOVA PORESKE KONTROLE -
PORESKI KONTROLOR

Prima, obraduje i unosi podatke iz poreskih prijava za lokalne javne
prihode:lokalne komunalne takse za isticanje firme, za reklamne panoe, za
koriS¢enje prostora na javnim povrSinama, naknadu za zaStitu 1 unapredivanje
zivotne sredine za pravna lica , naknadu za koriS¢enje gradevinskog zemljiSta za
pravna lica 1 samodoprinos i1z prihoda lica koja se bave samostalnom delatnoscu, za
koje se obaveza utvrduje reSenjem; vrSi kontrolu naplate prihoda od parkiranja;
azurira bazu podataka poreskih obveznika, bazu podataka navedenih lokalnih
javnih prihoda, priprema bazu podataka za Stampu reSenja o zaduzenju za
navedene lokalne javne prihode; organizuje i prati dostavljanje reSenja i vodi
evidenciju o toku dostavljanja; pojedinacno unosi podatke o datumu dostavljanja
reSenja o utvrdivanju navedenih lokalnih javnih prihoda, ucestvuje u izradi svih
izveStaja u vezi utvrdivanja 1 kontrole navedenih lokalnih javnih prihoda; pruza
osnovnu pravhu pomo¢ 1 objasnjenja poreskim obveznicima od znacaja za
ispunjenje poreske obaveze navedenih javnih prihoda; ucestvuje u davanju
predloga kod donoSenja opStinskih odluka o navedenim lokalnim javnim
prihodima; vodi prvostepeni postupak po izjavljenim zalbama; priprema predmete i
prosleduje drugostepenom organu; vrSi i druge poslove po nalogu nacelnika
Odeljenja i nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.
Odgovoran je za blagovremeno, pravilno i zakonito obavljanje navedenih poslova.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema ekonomskog ili pravnog smera, 1
godina radnog iskustva, polozen drzavni struéni ispit i poznavanje rada na

racunaru.

Broj izvrSilaca: 3



3.7. RADNO MESTO ZA POSLOVE PORESKE EVIDENCIJE

Prima, obraduje 1 unosi podatke iz poreskih prijava za porez na imovinu
fizickih lica za koje se obaveza utvrduje reSenjem. AZurira bazu podataka poreskih
obveznika, bazu podataka lokalnih javnih prihoda, priprema bazu podataka za
Stampu reSenja o zaduZenju za porez na imovinu fizickih lica. Organizuje 1 prati
dostavljanje reSenja 1 vodi evidenciju o toku dostavljanja; pojedina¢no unosi
podatke o datumu dostavljanja reSenja o utvrdivanju poreza na imovinu fizickih
lica, ucestvuje u izradi svih izveStaja u vezi utvrdivanja 1 kontrole poreza na
imovinu fizickih lica;daje obaveStenja poreskim obveznicima o stanju njihove
poreske obaveze; prima zahteve za izdavanje uverenja o podacima iz poreskog
knjigovodstva lokalnih javnih prihoda, obraduje zahteve 1 priprema uverenja; vrsi
pozivanje stranaka po osnovu ugovora i reSenja o prenosu vlasnistva nad objektima
kod fizickih lica dobijenih od Suda i drugih drzavnih organa; priprema izvestaje u
vezi poreskog knjigovodstva lokalnih javnih prihoda kao i ostale poslove po
nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa pozitivnim
propisima. Odgovoran je za blagovremeno, pravilno i1 zakonito obavljanje
navedenih poslova.

Potrebni uslovi: Visa stru¢na sprema pravnog, ekonomskog ili drugog
smera, 1 godina radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrSilaca: 1

3.8. RADNO MESTO ZA NAPLATU POREZA NA IMOVINU
FIZICKIH LICA

Vrs$i naplatu 1 evidentira poreske 1 druge obaveze 1 daje obaveStenja
poreskim obveznicima o stanju njihove poreske obaveze; prima zahteve za
izdavanje uverenja o podacima iz poreskog knjigovodstva lokalnih javnih prihoda;
obraduje zahteve i priprema uverenja. Prima, obraduje i unosi podatke iz poreskih
prijava za porez na imovinu fizi¢kih lica za koje se obaveza utvrduje reSenjem.
Azurira bazu podataka poreskih obveznika, bazu podataka lokalnih javnih prihoda,
priprema bazu podataka za Stampu reSenja o zaduzenju za porez na imovinu
fizickih lica. Organizuje 1 prati dostavljanje reSenja i1 vodi evidenciju o toku
dostavljanja; pojedinacno unosi podatke o datumu dostavljanja reSenja o
utvrdivanju poreza na imovinu fizickih lica; vrS$i pozivanje stranaka po osnovu
ugovora 1 reSenja o prenosu vlasniStva nad objektima kod fizickih lica dobijenih od
Suda i1 drugih drzavnih organa ;obavlja ostale poslove po nalogu nacelnika



Odeljenja 1 nacelnika Opstinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.
Odgovoran je za blagovremeno, pravilno i1 zakonito obavljanje navedenih poslova.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema ekonomskog , pravnog ili drugog
smera, 1 godina radnog iskustva, poloZen drZavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada
na racunaru.

Broj izvrsilaca: 2

3.9. RADNO MESTO ZA POSEBNU NAKNADU ZA ZASTITU I
UNAPREPIVANJE ZIVOTNE SREDINE ZA FIZICKA LICA,
SAMODOPRINOS NA PRIHOD OD POLJOPRIVREDE I
NAKNADU ZA KORISCENJE GRAPEVINSKOG
ZEMLJISTA ZA FIZICKA LICA

Vrsi naplatu 1 evidentira poreske 1 druge obaveze i daje obaveStenja
poreskim obveznicima o stanju njihove poreske obaveze; prima zahteve za
izdavanje uverenja o podacima iz poreskog knjigovodstva lokalnih javnih prihoda;
obraduje zahteve i priprema uverenja. Prima, obraduje 1 unosi podatke za posebnu
naknadu za zastitu 1 unapredivanje zivotne sredine za fizicka lica, za samodoprinos
na prihod od poljoprivrede 1 naknadu za koriS¢enje gradevinskog zemljiSta za
fiziCka lica za koje se obaveza utvrduje reSenjem. AZurira bazu podataka poreskih
obveznika, bazu podataka lokalnih javnih prihoda, priprema bazu podataka za
Stampu reSenja o zaduzenju za posebnu naknadu za zastitu i unapredivanje zivotne
sredine za fizicka lica, za samodoprinos na prihod od poljoprivrede i naknadu za
koriS¢enje gradevinskog zemljiSta za fizicka lica. Organizuje 1 prati dostavljanje
reSenja 1 vodi evidenciju o toku dostavljanja; pojedina¢no unosi podatke o datumu
dostavljanja reSenja o utvrdivanju obaveze;obavlja ostale poslove po nalogu
nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpsStinske uprave , u skladu sa pozitivnim
propisima. Odgovoran je za blagovremeno, pravilno 1 zakonito obavljanje
navedenih poslova.

Potrebni uslovi: Srednja strucna sprema ekonomskog , pravnog ili drugog
smera, 1 godina radnog iskustva, poloZen drZavni stru¢ni ispit i poznavanje rada

na rac¢unaru.

Broj izvrSilaca: 1



3.10. RADNO MESTO - ADMINISTRATOR I POSLOVI PORESKE
EVIDENCIJE

Preuzima dopise, naloge, tabele za izveStavanje, prosleduje dopise 1 i
izvestaje, obavlja tehnicko-administrativne poslove, kopira materijal, vodi
evidenciju o primljenim 1 arhiviranim predmetima, obavlja poslove prijema i
zavodenja poste, ekspedicije kao i1 druge poslove po nalogu rukovodioca. Prima,
obraduje 1 unosi podatke iz poreskih prijava za porez na imovinu fizi¢kih lica za
koje se obaveza utvrduje reSenjem. Obavlja ostale poslove po nalogu nacelnika
Odeljenja 1 nacelnika Opstinske uprave, , u skladu sa pozitivnim propisima.
Odgovoran je za blagovremeno, pravilno 1 zakonito obavljanje navedenih poslova.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, godina dana radnog iskustva,
poloZen drzavni struc¢ni ispit 1 poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca: 1

3.11. RADNO MESTO - POSLOVI TERENSKE KONTROLE

Vrsi proveru ispravnosti 1 verodostojnosti ve¢ podnetih poreskih prijava za
porez na imovinu fizickih lica na terenu 1 pronalaZenje nepokretnosti za koje nije
podneta poreska prijava. Prima, obraduje 1 unosi podatke 1z poreskih prijava za
porez na imovinu fizi¢kih lica za koje se obaveza utvrduje reSenjem. Azurira bazu
podataka poreskih obveznika, bazu podataka lokalnih javnih prihoda, priprema
bazu podataka za Stampu reSenja o zaduzenju za porez na imovinu fizickih lica;
obavlja ostale poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nac¢elnika OpStinske uprave,
u skladu sa pozitivnim propisima. Odgovoran je za blagovremeno, pravilno i
zakonito obavljanje navedenih poslova.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, godina dana radnog iskustva,
polozen drzavni struc¢ni ispit i poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrSilaca: 1



Clan 11.

4. Radi izvrSavanja poslova iz nadleznosti utvrdjene Odlukom o Opstinskoj
upravi, u Odeljenju za urbanistiCko gradjevinske i imovinsko pravne poslove
sistematizuju se sledeca radna mesta:

4.1. RADNO MESTO - NACELNIK ODELJENJA ZA
URBANISTICKO-GRADEVINSKE I IMOVINSKO-PRAVNE
POSLOVE

Donosi upravna 1 sva druga akta iz nadleZnosti Odeljenja; rukovodi radom
Odeljenja; organizuje, kontroliSe 1 prati izvrSenje poslova u Odeljenju; prati
propise iz nadleznosti Odeljenja 1 daje instrukcije za njihovu primenu; ucestvuje u
postupku poveravanja izrade planskih dokumenata; organizuje postupak njihovog
donoSenja 1 odgovara za njihovu primenu; u¢estvuje u radu strucnih tela formiranih
radi sprovodenja planskih dokumenata i drugih propisa iz ove oblasti; podnosi
izvestaj 1 informacije o stanju u oblasti planiranja 1 izgradnje, o radu Odeljenja 1
predlaze mere za unapredenje rada i uslova rada Odeljenja. Za svoj rad
neposredno je odgovaran nacelniku Opstinske uprave.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Pravni, Gradjevinski ili
Arhitektonski fakultet, 5 godina radnog iskustva 1 poloZen drzavni strucni ispit.

Broj izvrSilaca: 1
4.2. RADNO MESTO ZA PRIPREMU PLANSKIH DOKUMENATA

Priprema projektne zadatke za izradu planskih dokumenata 1 dokumenata
urbanistickog planiranja u saradnji sa Komisijom za planove; priprema nacrte
akata o izradi 1 usvajanju planske dokumentacije 1 stara se o sprovodenju postupka
za njihovo donoSenje; izraduje informacije o lokaciji iz urbanistickog plana;
izraduje lokacijske dozvole za objekte za koje se izdaje gradevinska dozvola;
priprema potvrde o usaglasenosti urbanistiCkih projekata sa urbanistickim planom,;
kontroliSe dokumentaciju priloZzenu uz zahtev za izdavanje gradevinske dozvole i
dokumentaciju priloZzenu uz zahtev za koje se ne izdaje gradevinska dozvola; stara
se o Cuvanju planske i urbanisticke dokumentacije; prati investicije koje se
realizuju sredstvima budzeta; dostavlja statisticke podatke u vezi sa
datom/odbijenom gradevinskom i upotrebnom dozvolom i popunjava potrebne
1zvesStaje za potrebe statistike u okviru svog radnog mesta; obavlja 1 druge poslove
po nalogu nacelnika Odeljenja i1 nacelnika OpsStinske uprave, u skladu sa
pozitivnim propisima.



Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Arhitektonski ili Gradjevinski
fakultet, 1 godina radnog iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje
rada na raCunaru.

Broj izvrSilaca: 2
4.3. RADNO MESTO - GRADEVINSKI INSPEKTOR

U vrSenju inspekcijskog nadzora proverava da li izvoda¢ radova, lice koje
vr8i struéni nadzor 1 lice koje obavlja pojedine poslove na projektovanju ili
gradenju objekata ispunjavaju za to propisane uslove; da li je za izgradnju i
1zvodjenje radova izdata gradevinska dozvola 1 podneta prijava o pocetku gradenja,
da 1i je gradiliSte obelezno na propisani nacin, da li se objekat gradi u skladu sa
tehnickom dokumentacijom na osnovu koje je izdata gradevinska dozvola, da 1i se
u izvodenju radova poStuju propisani standardi kvaliteta, da li su prilikom
izvodenja radova preduzete mere za bezbednost objekta, susednih objekata,
saobracaja 1 zivotne sredine, da li se vode propisane knjige 1 evidencije, da li je za
objekat koji se koristi izdata upotrebna dozvola; vrsi inspekcijski nadzor po
sluzbenoj duznosti 1 na zahtev stranke; daje stru¢na objaSnjenja 1 misljenja, obavlja
1 druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave, u
skladu sa pozitivnim propisima. U vrSenju inspekcijskog nadzora donosi akta 1
preduzima mere za koje je ovlaScen relevantnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Arhitektonski ili Gradevinski
fakultet ili Visa strucna sprema arhitektonske ili gradevinske struke, 3 godine
radnog iskustva, poloZen drZavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 2

4.4. RADNO MESTO ZA UPRAVNE POSLOVE U OBLASTI
URBANIZMA

Izraduje nacrte reSenja o upotrebnim dozvolama; kontroliSe tehnic¢ku
dokumentaciju 1 njenu uskladenost sa planom i lokacijskom dozvolom; priprema
nacrte reSenja o gradevinskim dozvolama; priprema reSenja o obrazovanju
komisije za tehnicki prijem objekata; priprema obrasce zahteva za reSavanje o
pravima iz nadleznosti odeljenja i izdaje uverenja o ¢injenicama o kojima vodi
sluzbenu evidenciju; obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1
nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.



Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - pravnog ili tehni¢kog smera, 3
godine radnog iskustva, polozen drzavni struéni ispit 1 poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrSilaca: 1

4.5. RADNO MESTO - GEOMETAR

Pripema akta za ispravku granica susednih parcela; vr§i kontrolu
usaglaSenosti izgradenih temelja na terenu i izdaje pismene potvrde o tome da su
izvedeni temelji u skladu sa glavnim projektom; izdaje potvrde o usaglasenosti
urbanistickog projekta sa urbanistickim planom, prostornim planom jedinice
lokalne samouprave; izdaje potvrde da je projekat parcelacije odnosno
preparcelacije izraden u skladu sa urbanistiCkim planom; utvrduje regulacione
linije, gradevinske linije 1 nivelacije; prikuplja neophodne katastarske podatke od
nadlezne sluzbe; obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika
Opstinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema geodetske struke, 2 godine radnog
iskustva, poloZen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na raunaru.

Broj 1zvrsilaca 1

4.6. RADNO MESTO ZA POSLOVE TEHNICKE PRIPREME
I ZA 1IZVRSENJE RESENJA O UKLANJANJU
OBJEKTA ODNOSNO NJEGOVOG DELA

Izraduje 1 overava graficke prikaze za izradu uverenja o etaZznoj deobi;
priprema reSenja o ruSenju objekata i raskopavanja javnih povrSina; zaprima
reSenja gradevinskog inspektora sa zaklju¢kom o dozvoli izvrSenja; daje predloge
organu nadleznom za poslove gradevinske inspekcije radi saCinjavanja programa
uklanjanja objekta; ucestvuje u izboru privrednog drustva, odnosno drugog
pravnog lica ili preduzetnika u skladu sa odgovaraju¢im propisima, radi uklanjanja
objekta; vrsi angazovanje policijske uprave, u skladu sa odgovarajumm propisima,
radi pruzanja pomoci i omogucavanja sprovodenja resenja o uklanjanju objekta,
odnosno njegovog dela; uspostavlja kontakt sa javnim preduzecem ili drugim
licem kojem su povereni odgovarajuci poslovi radi iskljucenja struje, vode 1 sli¢no,
na objektu koji se uklanja; saCinjava zapisnik o uklanjanju objekta, odnosno
njegovog dela, koji se dostavlja 1 organu nadleZznom za poslove katastra



nepokretnosti; obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema (arhitektonski ili gradjevinski
fakultet) ili viSa stru¢na sprema arhitektonske ili gradjevinske struke, 3 godine
radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1.

4.7. RADNO MESTO - KOORDINATOR IMOVINSKO-
PRAVNIH POSLOVA

Rukovodi radom zaposlenih koji su rasporedeni na radnim mestima za
imovinsko pravne poslove; saraduje sa drugim licima u obavljanju poslova iz svoje
nadleznosti, kada je to potrebno; organizuje poslove na evidenciji opStinske
imovine 1 imovine na kojoj opstina ima pravo koris¢enja; predlaze donoSenje akata
u vezi zastite opstinske imovine i1 njenih prava; daje naloge zaposlenim po svojoj
inicijativi 1 po inicijativi naCelnika OpStinske uprave i nacelnika odeljenja radi
obavljanja imovinsko-pravnih poslova; izraduje radni materijal, informacije, opsta
akta 1 drugi materijal za Skupstinu 1 skupsStinska tela, Opstinsko vece 1 OpStinsku
pravu, po nalogu nacelnika OpStinske uprave 1z nadleznosti uprave; obavlja 1 druge
poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa
pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — pravni fakultet, 3 godine radnog
iskustva, poloZen drZzavni strucni ispit 1 poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: 1

4.8. RADNO MESTO - ZA IMOVINSKO-PRAVNE
POSLOVE

Vodi postupak i1 priprema akta koja se odnose na upravljanje, koriS¢enje i
raspolaganje nepokretnostima na kojima opstina ta prava ima, ili na preneta prava
upravljanja, koriS¢enja 1 raspolaganja nepokretnostima od strane Republike; vodi
postupak konverzije prava koriS¢enja u pravo svojine uz naknadu i postupak
odredivanja zemljiSta za redovnu upotrebu objekta, priprema nacrte i predloge
propisa kojima se uredjuje status gradevinskog zemljiSta 1 obaveze njegovih
korisnika; vodi upravne postupke o eksproprijaciji nepokretnosti 1 odredivanju
naknade kao i postupka o povracaju zadruzne imovine; preduzima mere i radnje



radi zastite nepokretnosti i druge imovine na kojima opStina ima pravo korisc¢enja;
ucestvuje u reSavanju predmeta po propisima o planiranju i izgradnji; obavlja i
druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika Opstinske uprave , u
skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Pravni fakultet, 3 godine radnog
iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca: 3

4.9. RADNO MESTO - ZA UPRAVNE I DRUGE POSLOVE

Vodi upravne postupke po zahtevu za izdavanje gradevinskih dozvola i
reSenja kojima se odobrava izvodjenje radova na investicionom odrzavanju
objekata 1 uklanjanju prepreka za osobe sa invaliditetom; vodi postupke
rekonstrukcija, adaptacija, sanacija 1 promena namene objekata kao 1 ostale
postupke propisane Zakonom o planiranju 1 izgradnji; vodi postupke za legalizaciju
bespravno izgradjenih objekata; obavlja stru¢ne i1 administrativne poslove u
postupku vracanja oduzetog zemljiSta; stara sa o primeni Zakona o opStem
upravnom postupku u postupcima iz nadleZnosti Odeljenja; obavlja 1 druge poslove
po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa
pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Pravni fakultet, 2 godine radnog
iskustva, polozen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: 2

4.10. RADNO MESTO — ADMINISTRATIVNO TEHNICKI
OPERATER

Zaprima predmete 1 vodi evidenciju zaprimljenih predmeta u elektronskoj
formi, prati tok postupka od njegovog pocetka do arhiviranja, ukljucujuéi i
postupak arhiviranja, vodi evidencijui, stara se o azuriranju svih promena koje se
odnose na reSavanje predmeta; vrS$i obradu i1 redovno azuriranje podataka o
gradevinskim 1 upotrebnim dozvolama, planskim dokumentima, reSenjima 1
zaklju€cima gradevinske inspekcije 1 o svim koji se odnose na imovinsko pravne
postupke; vodi statisticke podatke 1 o istim izveStava neposredno viSe organe;
prima stranke, upucuje ih u postupak i vrsi ekspediciju reSenja 1 svih akata za



potrebe Odeljenja; obavlja 1 druge administrativne poslove po nalogu nacelnika
Odeljenja 1 nacelnika Opstinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visa stru¢na sprema druStvenog smera, 1 godina radnog
iskustva 1 poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrSilaca: 1

Clan 12.

5. Radi izvrSavanja poslova iz nadleZnosti utvrdjene Odlukom o Opstinskoj
upravi, u Odeljenju za komunalne i stambene poslove sistematizuju se sledeca
radna mesta:

5.1. RADNO MESTO — NACELNIK ODELJENJA ZA KOMUNALNE
I STAMBENE POSLOVE

Prati relevantne propise iz nadleznosti Odeljenja 1 izdaje instrukcije za
njithovu primenu; priprema nacrte opStih akata koje donose organi opstine;
organizuje 1 prati izvrSavanje poslova iz nadleZznosti Odeljenja; donosi upravna 1
druga akta u postupcima iz nadleZznosti Odeljenja; predlaze mere za unapredenje
rada 1 uslova rada; saCinjava informacije o stanju u pojedinim komunalnim
oblastima 1 izveStaje o radu Odeljenja kojim rukovodi. Za svoj rad neposredno je
odgovoran nacelniku Opstinske uprave.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — pravne ili tehnicke struke,
najmanje 5 godina radnog iskustva i poloZen ispit za rad u organima drZavne
uprave.

Broj izvrsilaca: 1

5.2. RADNO MESTO -UPRAVNO PRAVNI POSLOVI

Prati relevantne zakonske propise iz nadleznosti Odeljenja, upoznaje
ostale zaposlene 1z Odeljenja o donoSenju novih propisa; ukazuje na potrebu
uskladivanja odluka Skupstine opStine sa novim propisima; ucestvuje u pripremi
nacrta tith odluka; ucestvuje u pripremi konkursne dokumentacije 1 oglasavanju
poveravanja vr$enja pojedinih komunalnih delatnosti; priprema nacrte ugovora iz
oblasti zaStite Zivotne sredine; pruZa stru¢nu pomo¢ u primeni Zakona o opStem



upravnom postupku u predmetima po kojima se vodi upravni postupak u
Odeljenju; vodi evidenciju o stambenim zgradama koje konstituiSu svoje organe
upravljanja, sprovodi upravni postupak iseljavanja lica koja bez pravnog osnova
koriste stan 1ili zajednicke prostorije u stambenim zgradama i1 obavlja sve
administrativne poslove za Komisiju za dodelu stanova kojima raspolaZe opstina;
vodi upravni postupak 1 reSava zahteve stranaka za ¢ije reSavanje je nadleZno
Odeljenje za komunalne i1 stambene poslove; vrsi 1 druge poslove po nalogu
nacCelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema-Pravni fakultet, najmanje 1 godina
radnog iskustva, poloZen ispit za rad u organima drzavne uprave i1 poznavanje rada
na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1

5.3. RADNO MESTO —-POSLOVI ZASTITE ZIVOTNE SREDINE

Sprovodi postupak procene uticaja na Zivotnu sredinu u skladu sa
relevantnim propisima, priprema reSenja 1 pratecu dokumentaciju u upravnom
postupku 1z oblasti procene uticaja na Zivotnu sredinu, vodi javnu knjigu o
sprovedenim postupcima i donetim odlukama o proceni uticaja na zivotnu sredinu.
Priprema misljenja o donetim odlukama o pristupanju odnosno nepristupanju izradi
strateSke procene, vrSi ocenu izveStaja o strateSkoj proceni uticaja na zivotnu
sredinu 1 priprema reSenje o davanju saglasnosti na isti. Sprovodi postupak
izdavanja integrisane dozvole, priprema prateCu dokumentaciju u upravnom
postupku 1 reSenja o davanju integrisane dozvole, vodi registar izdatih dozvola.
Vodi upravni postupak pri izdavanju dozvola, odobrenja i drugih akata u skladu sa
propisima o upravljanju otpadom, vodi evidenciju o njima i podatke dotavlja
nadleznom republickom organu, priprema miSljenje na zahtev nadleznog
republickog ili pokrajinskog organa u postupku izdavanja dozvole, vr$i druge
poslove utvrdenje propisima o upravljanju otpadom. Priprema dozvole za rad
stacionarnih izvora zagadivanja vazduha u skladu sa zakonskom regulativom o
zastiti vazduha. Vodi upravni postupak 1 priprema dozvole u skladu sa propisima o
zahtiti od hemikalija. Organizuje redovno, blagovremeno, potpuno 1 objektivno
obavestavanje javnosti o stanju Zivotne sredine 1 pojavama koje se prate u okviru
monitoringa. Dostavlja podatke Agenciji za Zivotnu sredinu za izradu IzvesStaja o
stanju zivotne sredine. Prikuplja podatke i1 vodi Lokalni registar izvora zagadivanja
zivotne sredine. Obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika odeljenja i1 nacelnika



Opstinske uprave, kao 1 druge poslove poverene poslove nad zaStitom Zzivotne
sredine na osnovu pozitivnih propisa.

Potrebni uslovi: Visoka Skolska sprema, najmanje 3 godine radnog iskustva
u struci 1 poloZen ispit za rad u organima drZavne uprave.

Broj izvrSilaca: 1

5.4. RADNO MESTO — INSPEKTOR ZA ZASTITU ZIVOTNE
SREDINE

Vrsi inspekcijski nadzor iz oblasti zaStite zivotne sredine u objektima
za koje gradevinsku dozvolu izdaje OpStinska uprava; obavlja poslove koji se
odnose na vrSenje inspekcijskog nadzora na osnovu Zakona o zaStiti Zivotne
sredine 1 pojedinacnih zakona iz oblasti Zivotne sredine, koji su stavljeni u
nadleznost lokalnoj samoupravi ili povereni od strane nadleZnog ministarstva
(zastita od buke, zaStita vazduha od zagadenja 1 dr.); vrsi kontrolu sprovodenja
planova, programa, uslova 1 mera zastite u postupku izgradnje 1 rada objekata u
predmetu procene uticaja na zivotnu sredinu; ucestvuje u izradi odluka i drugih
akata koje donose organi opStine; vrSi pregled poslovnih prostorija u cilju
preventivnog delovanja radi zaStite zivotne sredine; vrS$i poslove inspekcijskog
nadzora koji su propisani odlukom SkupStine opStine; podnosi zahteve za
pokretanje privrednog prestupa 1 prekrSajnog postupka u skladu sa vazeéim
propisima; prikuplja 1 obraduje podatke o postrojenjima koja podlezu
inspekcijskom nadzoru; ucestvuje u pripremi informacija za nadleZzne drZavne
organe; obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema, najmanje 3 godine radnog iskustva
u struci, polozen ispit za rad u organima drzavne uprave, vozacka dozvola «B»
kategorije, poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrSilaca: 1

5.5. RADNO MESTO — POSLOVI FONDA ZA ZASTITU ZIVOTNE
SREDINE

Priprema nacrt programa koriS¢enja sredstava budzetskog fonda za
zaStitu zivotne sredine; organizuje javnu raspravu u procesu donosenja programa;
inicira javnu nabavku za radove, odnosno aktivnosti utvrdene programom; prati



izvrSavanje ugovora kojima se radovi poveravaju izvrSiocima; prati tok izvrSavanja
poslova predvidenih programom po koli¢ini 1 kvalitetu; sistematizuje
dokumentaciju za izvrSenje programa i pla¢anja izvrSenih radova; u skladu sa
dobijenim rezulatima monitoringa Zivotne sredine predlaze mere za poboljSanje
stanja Zivotne sredine; vodi internu evidenciju izvedenih radova 1 izvrSenih
aktivnosti; prati sprovodenje lokalnog ekoloskog akcionog plana i predlaze
izmene. Obavlja 1 druge poslove po nalogu naelnika Odeljenja 1 nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja Skolska sprema, najmanje 1 godina radnog iskustva
u struci, poloZen ispit za rad u organima drzavne uprave.

Broj izvrSilaca: 1

5.6. RADNO MESTO — INSPEKTOR ZA POSLOVE
SAOBRACAJA I PUTEVE

Vrsi inspekcijski nadzor nad stanjem ulica, opStinskih 1 nekategorisanih
puteva, nalaZze mere za otklanjanje uocenih nepravilnosti 1 podnosi prekrSajne 1
kriviéne prijave na osnovu Zakona o javnim putevima i opStinskih odluka; vrsi
nadzor nad obavljanjem vanlinijskog prevoza putnika, linijskog 1 vanlinijskog
prevoza stvari, prevoza za sopstvene potrebe lica 1 stvari 1 autotaksi prevoza,
nalaze mere za otklanjanje nepravilnosti, podnosi prekrSajne prijave, iskljucuje
vozilo iz saobracaja kojim se vrsi javni prevoz i prevoz za sopstvene potrebe
protivno odredbama zakona i oduzima saobrac¢ajnu dozvolu 1 registarske tablice na
osnovu Zakona o prevozu u drumskom saobracaju i opStinskih odluka; obavlja 1
druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave, u
skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema, Saobracajni fakultet, najmanje 1
godina radnog iskustva u struci, poloZen ispit za rad u organima drZavne uprave,
vozacka dozvola «B» kategorije, poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrSilaca: 1

5.7. RADNO MESTO - OPSTINSKI KOMUNALNI INSPEKTOR

Vrsi inspekcijski nadzor nad stanjem komunalnih objekata 1 nalaZze mere za
njithovo dovodenje u funkcionalno stanje, vrsi kontrolu nacina i kvaliteta vrSenja
komunalnih delatnosti 1 pruzanja komunalnih usluga od subjekata kojima je to



povereno, priprema informacijeo stanju u pojedinim oblastima komunalnih
delatnosti 1 predlaze mere za otklanjanje uocenih nedostatka, naplacuje propisane
novCane kazne i1 podnosni zahtev za pokretanje prekrSajnog postupka, odnosno
prijavu za privredni prestup ili krivicno delo ukoliko oceni da je povredom propisa
ucinjen prekrSaj, privredni prestup ili krivicno delo; preduzima mere utvrdene
Zakonom o komunalnim delatnostima 1 drugim podzakonskim aktima, vrsi
inspekcijski nadzor nad primenom Opstinskih odluka doneSenih na osnovu Zakona
o komunalnim delatnostima 1 odluka doneSenih na osnovu i drugih zakona, kao $to
su Odluka o radnom vremenu ugostiteljskih objekata, Odluka o ku¢nom redu
stambenim zgradama i1 Odluka o drZzanju domacih Zivotinja. Obavlja 1 druge
poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa
pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visa ili visoka stru¢na sprema, najmanje 1 godina radnog
iskustva u struci, poloZen ispit za rad u organima drzavne uprave, vozacka dozvola
«B» kategorije, poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca: 4

5.8. RADNO MESTO — KOMUNALNI NADZORNIK

Na osnovu 1 u okviru opstinskih propisa obavlja inspekcijski nadzor u
oblasti obavljanja komunalnih delatnosti odrzavanja cisto¢e javnih povrSina i
komunalnih objekata i1 delatnosti odrzavanja javnih zelenih povrSina; u vrSenju
nadzora na licu mesta naplac¢uje mandatnu kaznu propisanu opStinskim propisom,;
obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske
uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 6 meseci radnog iskustva, poloZen
ispit za rad u organima drzavne uprave, vozacka dozvola «B» kategorije i
poznavanje rada na raunaru.
Broj izvrSilaca: 4
5.9. RADNO MESTO - ADMINISTRATIVNI RADNIK/
DAKTILOGRAF

Zaprima predmete putem interne dostavne knjige 1 dostavlja ih nacelniku
odeljenja; vodi evidenciju zaprimljenih predmeta u racunaru prati 1 unosi



promene, tok postupka, nain reSavanja i arhiviranja predmeta; vr$i azuriranje
potrebnih podataka 1 njihovo unoSenje u racunar; vodi evidenciju koriS¢enja
godiSnjih odmora prekovremenih sati radnika; vr§i umnozavanje potrebnog
materijala; obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 naelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, poloZzen kurs za daktilografa, 1
godina radnog iskustva, poloZen drZavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na
raCunaru ili osnovna Skola, polozen kurs za daktilografa, 1 godina radnog iskustva
1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1

Clan 13.

6. Radi izvrSavanja poslova iz nadleznosti utvrdjene Odlukom o
organizaciji OpStinske uprave, u Odeljenju_za lokalni ekonomski razvoj,
privredu i druStvene delatnosti sistematizuju se slede¢a radna mesta:

6.1. RADNO MESTO - NACELNIK ODELJENJA ZA LOKALNI
EKONOMSKI RAZVOJ, PRIVREDU I DRUSTVENE
DELATNOSTI

Prati propise iz nadleZznosti Odeljenja 1 i1zdaje instrukcije za njihovu
primenu; priprema nacrte opStih akata koje donose organi opStine; organizuje i
prati izvrSavanje poslova iz nadleznosti Odeljenja; donosi upravna i druga akta u
postupcima iz nadleznosti Odeljenja; predlaze mere neophodne za unapredenje
rada 1 uslova rada; safinjava  izveStaje 1 informacije o stanju u oblastima koje
prati. Predlaze mere neophodne za sprovodenje utvrdene politike lokalnog
ekonomskog razvoja 1 predlaze mere za njeno unapredenje; prikuplja, prati 1 vrsi
tehni¢ku obradu statistickih podataka 1 dostavlja potrebne izveStaje 1 informacije.
Za svoj rad neposredno je odgovoran nacelniku Opstinske uprave.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Pravni, Ekonomski il
Saobracajni fakultet, 5 godina radnog iskustva i poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Broj izvrSilaca: 1



6.2. RADNO MESTO ZA POSLOVE IZ OBLASTI
DRUSTVENIH DELATNOSTI

Priprema nacrte 1 predloge propisa u oblasti drustvenih delatnosti koje
donose nadlezni organi opStine; prati koriS€enje sredstava budZeta koja su
transferisana indirektnim korisnicima budzetskih sredstava iz oblasti druStvenih
delatnosti; predlaZze i prati investicije koje se dnose na ustanove osnovnog i
srednjeg obrazovanja; priprema reSenja o razvrstavanju dece ometene u razvoju i o
njithovom Skolovanju; obavlja poslove u vezi ucenickog 1 studentskog standarda i
ostvarivanja prava na stipendije i kredite; priprema i prati dokumentaciju koja se
odnosi na ugovaranje 1 placanje prevoza ucenika; prati rad ustanova indirektnih
korisnika budZeta opStine u oblasti kulture 1 sporta; obavlja 1 druge poslove po
nalogu nacelnika Odeljenja i1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: ViSa stru¢na sprema druStvenog smera, 1 godina radnog
iskustva, poloZen drzavni strucni ispit 1 poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: 2

6.3. RADNO MESTO - PROSVETNI INSPEKTOR

Obavlja poslove ispekcijskog nadzora, a po ovlas€enjima o poveravanju
poslova drzavne uprave, odnosno, za koje je ovlas¢en prema Zakonu o osnovama
sistema obrazovanja i vaspitanja. Vr$i konrolu postupanja ustanove u pogledu
sprovodenja zakona, drugih propisa u oblasti obrazovanja 1 vaspitanja 1 opStih
akata, ostvarivanja zaStite prava deteta i ucenika, njihovih roditelja, odnosno
staratelja 1 zaposlenih; ostvarivanja prava i obaveza zaposlenih, ucenika 1 njihovih
roditelja, odnosno staratelja; obezbedivanja zaStite deteta 1 u€enika i zaposlenih od
diskriminacije, nasilja, zlostavljanja, zanemarivanja 1 stranackog organizovanja i
delovanja u ustanovi; postupka upisa 1 poniStava upis u Skolu ako je obavljen
suprotno ovom zakonu; ispunjenosti propisanih uslova za sprovodenje ispita;
propisane evidencije koju vodi ustanova i utvrduje cinjenice u postupku
poniStavanja javnih isprava koje izdaje ustanova. U postupku verifikacije po
nalogu Ministarstva, ispituje ispunjenost uslova iz ¢lana 30. stav3. tackal. 1 2. 1
¢lana 33. ovog zakona i postupa u okviru svojih ovlaS¢enja u slucaju obustave rada
ili Strajka u ustanovi organizovanog suprotno zakonu.

Potrebni uslovi: zavrSene master akademske studije u oblasti pravnih nauka,
sa predhodno zavrSenim osnovnim akademskim studijama u ovoj oblasti, ili
diplomirani pravnik sa steCenim obrazovanjem na osnovnim studijama u trajanju



od najmanje Cetiri godine po propisu koji je uredivao visoko obrazovanje da 10.
septembra 2005. godine 1 poloZenim stru¢nim ispitom za rad u organima drzavne
uprave ili sa polozenim ispitom za sekretara ustanove 1 koji ima najmanje pet
godina radnog iskustva u drzavnim organima, organima autonomne pokrajine,
ustanovi ili oraganima jedinice lokalne samouprave na poslovima obarazovanja i
vaspitanja ili drugim inspekcijskim poslovima ili lice sa ste¢enim obrazovanjem iz
Clana 8. stav 2. Zakona o osnovama sistema obrazovanja (visoko obrazovanje
steCeno na studijama drugog stepena - master akademske studije, specijalisticke
akademske studije ili specijalisticke strukovne studije, po propisu koji ureduje
visoko obrazovanje, po€ev od 10. septembra 2005. godine, ili, visoko obrazovanje
steCeno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po propisu
koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine ovog zakona,
poloZenim stru¢nim ispitom u oblasti obrazovanja, odnosno licencom za
nastavnika, vaspitaca 1 stru¢nog saradnika, sa najmanje pet godina radnog iskustva
u oblasti obrazovanja i vaspitanja, kao 1 drzavnim stru¢nim ispitom.

Broj izvrsilaca: 2

6.4. RADNO MESTO ZA UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE

Priprema nacrte 1 predloge propisa 1 drugih akata u okviru nadleznosti
Odeljena; priprema nacrte 1 predloge akata koje donose nadlezni opStinski organi;
priprema nacrte i predloge ugovora koje opstina zakljucuje sa drugim licima; vrsi
strunu analizu predloga ugovora koja druga lica dostavljaju opstini; vodi
zapisnike u postupcima koji se odnose na poljoprivredu; prati sprovodenje lokalnih
akcionih planova — Lokalni akcioni plan za mlade, Lokalni akcioni plan
upravljanja komunalnim otpadom 1 Lokalni akcioni plan za zapoS§ljavanje; stara se
o primeni Zakona o opStem upravnom postupku i1 postupcima iz nadleznosti
Odeljenja; pruza pravnu pomo¢ gradanima u ostvarivanju prava pred opStinskim
organima, obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Pravni fakultet, 3 godine radnog
iskustva, polozen drZzavni strucni ispit ili pravosudni ispit 1 poznavanje rada na

racunaru.

Broj izvrSilaca: 1



6.5. RADNO MESTO - POVERENIK ZA IZBEGLICE I
MIGRACIJE/KOORDINATOR POSLOVA ZA OBLAST
RODNE RAVNOPRAVNOSTI I SPROVODJENJE POLITIKE
JEDNAKIH MOGUCNOSTI

Obavlja  poslove na ostvarivanju prava prognanih-izbeglih, interno
raseljenih lica, povratnika po Sporazumu o readmisiji, azilanata 1 svih migracionih
grupa (legalnih, nelegalnih, prisilnih, voljnih, unutrasnjih, spoljnih) koji imaju
boraviste/prebivaliSte 1li smeStaj na teritoriji opStine; aktivno ucestvuje u
programima prihvata, smeStaja 1 trajnog stambenog i ekonomskog zbrinjavanja
lica; koordinira aktivnosti svih ucesnika na realizaciji trajnih reSenja za prognano-
izbegla, interno raseljena lica i povratnike po Sporazumu o readmisiji ukljucujuéi 1
civilni sektor; odrZzava vezu izmedu posebnih operativnih tela u opStini, gradu
Beogradu, Autonomnoj pokrajini 1 Komesarijata za izbeglice 1 migracije Republike
Srbije; saraduje sa relevantnim medunarodnim subjektima u okruzenju radi povrata
imovinskih, stanarskih, penzionih, radnih i drugih prava prognanih-izbeglih 1
interno raseljenith lica, 1 povratnika po Sporazumu o readmisiji; stara se o
prikupljanju podataka o zbrinjavanju, definisanju statusnih pitanja ciljnih grupa i
redovnom dostavljanju odgovaraju¢ih podataka Republickom zavodu za statistiku;
obezbeduje blagovremeno obaveStavanje javnosti o zbrinjavanju lica; aktivno
ucestvuje u pripremi 1 izradi projekata, programa, planova i drugih dokumenata
vezanih za ciljne grupe, kao 1 u radu komisija za izbor korisnika pomoci;
koordinira rad opsStinskog Saveta za migracije 1 trajna reSenja; sprovodi prioritet-
preporuke 1 smernice rada Komesarijata za izbeglice 1 migracije RS prema lokalnoj
zajednici; prati propise i stru¢nu literaturu iz oblasti rodne ravnopravnosti i
sprovodjenja politike jednakih moguénosti; prati 1 izveStava o sprovodjenju
opstinske odluke o rodnoj ravnopravnosti; pruza informativno-tehnicku pomoc¢ u
radu tela SkupStine opStine 1 OpStinskom vecu 1z domena rodne ravnopravnosti;
ucestvuje u radu komisije 1 drugih opStinskih tela za rodnu ravnopravnost;
ucestvuje u pripremi u izradi projekata, programa, planova i1 drugih dokumenata, a
u vezi sa rodnom ravnopravnoS¢u; obavlja statisticke, evidencijske kao 1 druge
poslove za potrebe opstinskih tela zaduZenih za rodnu ravnopravnost; pokrece
pitanja od znaCaja za unapredenje politike jednakih mogucnosti 1 rodne
ravnopravnosti na teritoriji opStine; odrzava kontakte i1 ostvaruje saradnju sa
organima 1 institucijama i mehanizmima za rodnu ravnopravnost (Upravom za
rodnu ravnopravnost Ministarstva rada 1 socijalne politike, Pokrajinskim
sekretarijatom za rad zapoSljavanje i ravnopravnost polova, Pokrajinskim zavodom
za ravnopravnost polova, drugim opstinskim telima za ravnopravnost polova na
teritoriji RSrbije, institucijama zastitnika gradana, nevladinim organizacijama koje
u fokusu imaju ravnopravnost polova); pomaze u radu stru¢nom saradniku za
projekte, programe i menandZment u poslovima kancelarije Pokrajinskog fonda za
razvoj; prati realizaciju 1 izveStava o rezultatima projekata Cije je finansiranje



odobreno; daje predloge u vezi sa ostvarivanjem saradnje sa medunarodnim
organizacijama 1 fondovima; organizuje 1 pospeSuje saradnju udruzenja 1
organizacija koje neguju jednake moguénosti polova i1 rodnu ravnopravnost, svoje 1
drugih opStina na teritoriji R Srbije 1 zemalja 1z okruZenja, putem izlozbi, tribina 1
manifestacija; saraduje sa svim institucijama 1 ustanovama na opStinskom nivou u
smislu jacanja jednakih mogucnosti 1 rodne ravnopravnosti; obavlja 1 druge
poslove po nalogu nacelnika Odeljenja i1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa
pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka strucna sprema drustvenog smera, 3 godine radnog
iskustva, poloZen drzavni strucni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1

6.6. RADNO MESTO — ADMINISTRATIVNO TEHNICKI
OPERATER

Vr$i administrativno tehni¢ke poslove za potrebe povereniStva za
izbeglice 1 migracije, kao 1 za potrebe poslova rodne ravnopravnosti i sprovodenje
politike jednakih mogucnosti; obraduje i1 priprema informacije, izveStaje zapisnike
1 analize u vezi aktivnosti 1 poslova u povereniStvu, primenom racunarske tehnike,
vr$i azuriranje potrebnih podataka od znac¢aja za rad povereniStva, njithovu obradu 1
unoSenje u racunar; radi na azuriranju podataka za sajt opStine; arhivira
dokumentaciju snimljenu na disketama; vrsi skeniranje i radi na ostaloj pratecoj
opremi; za poslove iz oblasti rodne ravnopravnosti azurira bazu rodnosenzitivne
statistike;void potrebne evidencije od znacaja za jednake mogucnosti gradanki 1
gradana opstine; vodi zapisnike komisija; prima postu, zahteve, molbe, prituzbe,
podneske; obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi; Srednja stru¢na sprema, 1 godina radnog iskustva, poloZen
drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrSilaca: 1

6.7. RADNO MESTO -KOORDINATOR KANCELARIJE ZA
LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ, MARKETING I
PRIVREDU

Vrs$i najsloZenije struéne poslove u domenu unapredenja lokalnog
ekonomskog razvoja, ostvaruje saradnju sa organizacionim jedinicama Opstinske



uprave, nadleznim ustanovama 1 institucijama na opStinskom, regionalnom i
republickom nivou kako bi se usaglaSenim merama ostvario brzi privredni razvoj
opStine, prati stanje u oblasti privrednog razvoja, ucestvuje u izradi izvestaja 1
analiza u cilju podsticanja privrednog razvoja; promoviée koncept preduzetnistva
javno-privatnih partnerstava; analizira uslove na trziStu 1 moguénosti za pokretanje
novih razvojnih projekata; kontaktira sa medunarodnim organizacijama 1
donatorima, istrazuje mogucnosti za finansiranje razvojnih programa; priprema
razvojne projekte 1 vodi projekte koji se finansiraju iz donacija u cilju njihove
realizacije, priprema promotivni materijal 1 organizuje promotivne manifestacije za
uceSce na saymovima 1 privrednim izloZbama, za predstavljanje grada ili opStine
na regionalnom, drzavnom i medunarodnom nivou u aktivnostima vezanim za
ekonomski razvoj, organizuje obilazak objekata namenjenih potencijalnim
klijentima interesantnih za investiranje, ucestvuje u realizaciji razvojnih projekata
opstine 1 obavlja druge poslove iz oblasti lokalnog ekonomskog razvoja po nalogu
Predsednika opStine; obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja i
nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema iz oblasti ekonomije ili
organizacionih nauka, znanje engleskog jezika na nivou govornog i pisanog jezika,
3 godine radnog iskustva, poloZen drzavni strucni ispit 1 poznavanje rada na
racunaru.

Broj 1zvrsilaca: 1
6.8. RADNO MESTO - IT ADMINISTRATOR

Priprema baze podataka o lokalnim kompanijama; novim
investitorima 1 ostale baze podataka u cilju formiranja baze poslovnih informacija;
uspostavlja 1 odrzava jedinstveni informacioni sistem statistickih podataka i
inforomacija od znacaja za lokalnu samoupravu, za potrebe opStinske uprave
izraduje odgovarajuce programe, predlaze tehnic¢ka 1 druga reSenja za poboljSanje
postojeCeg sistema automatske obrade podataka, pribavlja potrebne podatke
koriS¢enjem dostupnih elektronskih baza podataka i obezbeduje video zapise sa
sednica opstinskog organa, organizuje i neposredno vrSi prezentaciju materijala
putem racunarskih sredstava; obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika
Odeljenja i nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema informatickog smera, 1 godina
radnog iskustva i polozen drzavni strucni ispit.

Broj izvrsilaca: 2



6.9. RADNO MESTO — KOORDINATOR ZA LOKALNI
EKONOMSKI RAZVOJ — SPECIJALISTA ZA ZASTITU
ZIVOTNE SREDINE I ODRZIVI RAZVOJ

Obavlja strucne 1 analiti¢ke poslove iz oblasti lokalnog ekonomskog 1
odrzivog razvoja; analizira mogucénosti za finansiranje novih razvojnih projekata iz
oblasti odrzivog razvoja i zaStite zivotne sredine uskladjenih razvojnim ciljevima
definisanih strateSkim planovima; ostvaruje kontakte sa domacim, pokrajinskim,
republickim kao 1 sa medjunarodnim fondovima i1 donatorskim organizacijama koji
se bave unapredjenjem =zaStite Zzivotne sredine 1 odrzivog razvoja; podstice
obrazovane, istrazivaCke 1 razvojne studije, programe 1 druge aktivnosti,
ukljucuju¢i 1 demonstracione aktivnosti; u€estvuje u realizaciji 1 inplementaciji
razvojnih projekata opStine u saradnji sa menadzerima projekta 1 ¢lanovima
projektnih timova 1 obavlja druge poslove iz oblasti lokalnog ekonomskog i
odrzivog razvoja po nalogu nacelnika Odeljenja i nacelnika Opstinske uprave, u
skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 1 godine radnog iskustva, poloZen
drzavni stru¢ni ispit,poznavanje rada na raCunaru i poznavanje engleskog jezika.

Broj izvrSilaca: 1

6.10. RADNO MESTO - KOORDINATOR ZA LOKALNI
EKONOMSKI RAZVOJ - SPECIJALISTA ZA PROJEKTE

Obavlja strucne 1 analiticke poslove iz oblasti lokalnog ekonomskog razvoja;
analizira uslove na trziStu 1 moguénosti za pokretanje novih razvojnih projekata
uskladjenih sa definisanim strateskim planovima; ostvaruje kontakte sa domacim,
pokrajinskim, regionalnim 1 republickim kao i sa medjunarodnim organizacijama,
donatorima 1 fondovima, istrazuje mogucnosti za finansiranje razvojnih programa;
priprema razvojne projekte 1 vodi projekte koji se finansiraju iz donacija u cilju
njihove realizacije; ucestvuje u realizaciji razvojnih projekata opStine, definisane
strateSkim planovima, po potrebi obavlja poslove koji se odnose na drustvene
delatnosti, prati projekte koje sprovode indirektni korisnici budzeta lokalne vlasti,
obavlja poslove u vezi ostvarivanja prava na stipendije 1 kredite 1 obavlja 1 druge
poslove iz oblasti lokalnog ekonomskog razvoja po nalogu nacelnika Odeljenja 1
nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema ekonomskog smera, znanje
engleskog jezika na nivou govornog 1 pisanog, radno iskustvo iz oblasti



upravljanja projektima, poloZzen drZavni strucni ispit 1 poznavanje rada na
racunaru. Prednost - posedovanje sertifikata o zavrSenoj obuci o pisanju projekata.

Broj izvrSilaca: 1

Clan 14.

7. Radi izvrSavanja poslova iz nadleznosti utvrdenih Odlukom o organizaciji
Opstinske uprave, u Odeljenju za razvoj poljoprivrede sistematizuju se sledeca
radna mesta:

7.1. RADNO MESTO NACELNIK ODELJENJA ZA RAZVOJ
POLJOPRIVREDE

Rukovodi radom Odeljenja; prati propise iz nadleZnosti Odeljenja i izdaje
Instrukcije za njihovu primenu; priprema nacrte opStih akata koje donose organi
opStine iz nadleZznosti Odeljenja; donosi upravna i1 druga akta iz nadleZnosti
Odeljenja; predlaze mere neophodne za unapredenje rada i1 uslova rada; safinjava
izveStaj o radu Odeljenja. Za svoj rad neposredno je odgovoran nacelniku
Opstinske uprave.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Poljoprivredni, Pravni, Ekonomski
fakultet ili Fakultet organizacionih nauka, 5 godina radnog iskustva i poloZen
drZavni stru¢ni ispit.

Broj izvrsilaca: 1

7.2. RADNO MESTO ZA POSLOVE IZ OBLASTI
POLJOPRIVREDE

Priprema nacrte akata kojima se ureduje namena, koriS¢enje 1 zaStita
poljoprivrednog zemljiSta 1 promena njegove namene; prati stanje u kome se nalaze
vetrozaStitni pojasevi 1 predlaze mere za njithovo odrZavanje u saradnji sa
poljocuvarskom sluzbom; prati stanje u oblasti zoonoze u saradnji sa nadleznim
republickim organima za zaStitu zdravlja zivotinja, predlaze i prati sprovodenje
mera u okviru propisa koji reguliSu zastitu zdravlja zivotinja; ucestvuje u radu
Komisije za procenu Stete na poljoprivrednim imanjima kao 1 Komisije za
sprovodenje javnih nabavki u oblasti poljoprivrede; obavlja 1 druge poslove po



nalogu nacelnika Odeljenja i nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Poljoprivredni fakultet, 3 godine
radnog iskustva, poloZen drZavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1

7.3. RADNO MESTO ZA POSLOVE IZDAVANJA "VODNIH
AKATA"

Donosi  “vodna akta” (vodne uslove, vodnu saglasnost, vodnu dozvolu 1
vodni nalog); vodi vodnu dokumentaciju (vodnu knjigu); dostavlja podatke iz
vodne knjige nadleznom organu drzavne vlasti za poslove vodoprivrede. Obavlja
poslove koji se vrSe radi izdavanja odobrenja za izvodenje primenjenih geoloSkih
istrazivanja; izdaje uverenja za eksploataciju rezervi mineralnih sirovina 1
geotermalnih resursa; obavlja poslove vezane za investicionu tehnicku
dokumentaciju za izvodenje rudarskih radova; obavlja poslove vodjenja katastra 1
informacionog sistema u oblasti geoloskih istrazivanja i1 rudarstva, poslove
inspekcijskog nadzora, poslove vezane za naplatu naknade za geoloska istraZzivanja
1 koriS¢enje mineralnih sirovina 1 geotermalnih resursa po navedenim osnovama,
kao 1 procedure koja se sprovodi u slucaju trajne obustave rada. Radi na izradi
akcionih 1 sanacionih planova za podsticanje koriS¢enja obnovljivih izvora energije
i povecanu energetsku efikasnost kao i za podsticanje obrazovnih, istrazivackih 1
razvojnih studija, programa, projekata i drugih aktivnosti; utvrduje i prati obim
koriS¢enja obnovljivih izvora energije u ukupnoj proizvodnji energije; prati
izgradnju 1 odrzavanje kanalizacione mreze 1 sisteme  navodnjavanja i
odvodnjavanja; obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja i nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Rudarsko geoloSki fakultet, 3
godine radnog iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na
raunaru.

Broj izvrSilaca: 1
7.4. RADNO MESTO - KOORDINATOR ZA LOKALNI

EKONOMSKI RAZVOJ - SPECIJALISTA ZA
POLJOPRIVREDU

Prati 1 koordinira rad ekonomskog razvoja na teritoriji opStine u oblasti
poljoprivrede, zadrugarstva, Sumarstva 1 vodoprivrede; obavlja stru¢ne 1 studijsko



analiticke poslove 1 daje stru¢no misljenje u oblasti poljoprivrede, zadrugarstva
Sumarstva 1 vodoprivrede; prati razvoj i priprema strucne analize u vezi sa
realizacijom programa razvoja poljoprivrede; priprema, izraduje i1 kontroliSe
godisnje programe u oblasti poljoprivrede; uCestvuje u izradi baza podataka iz
oblasti poljoprivrede; uspostavlja saradnju sa relevantnim subjektima 1
medunarodnim organizacijama u cilju ostvarivanja projekata iz oblasti
poljoprivredne proizvodnje; u€estvuje u izradi 1 pripremi projektne dokumencije i
vodi projekte koji se finansiraju iz donacija u cilju njihove realizacije; obavlja i
druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave, u
skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema iz oblasti poljoprivrede, znanje
engleskog jezika na nivou govornog 1 pisanog jezika, 3 godine radnog iskustva,
poloZen drzavni strucni ispit 1 poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca: 1
7.5. RADNO MESTO ADMINISTRATIVNO TEHNICKI OPERATER

Vrsi administrativno tehnicke poslove za potrebe Odeljenja; zaprima
predmete 1 putem interne dostavne knjige dostavlja th u rad; uru€uje i ekspeduje
postu 1 arhivira predmete; vodi evidenciju izdatih akata iz nadleznosti Odeljenja;
vrs1 azuriranje potrebnih podataka 1 njihovo unosenje u raCunar; vrSi umnozavanje
potrebnog materijala; vodi zapisnike za potrebe Odeljenja i obavlja druge
administrativno tehnicke poslove po nalogu nacelnika Odeljenja i nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 1 godina radnog iskustva, poloZen
drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: 1
Clan 15.

8. Radi izvrSavanja poslova iz nadleznosti utvrdjene Odlukom o Opstinskoj
upravi, u Odeljenju za opStu upravu sistematizuju se sledeca radna mesta:

8.1. RADNO MESTO - NACELNIK ODELJENJA ZA OPSTU
UPRAVU

Prati propise iz nadleznosti Odeljenja 1 izdaje pisane, a izuzetno usmene,
instrukcije za njthovu primenu; priprema nacrte 1 predloge opsStih akata iz



nadleznosti ovog odeljenja, koje donose nadleZni organi opStine; organizuje i prati
izvrSavanje poslova iz nadleznosti odeljenja; donosi upravna i druga akta iz
nadleznosti odeljenja 1 odgovara za izvrSenje budzetskih aproprijacije koje su
namenjene boracko invalidskoj zastiti 1 deCijoj zastiti; predlaze mere neophodne za
unapredjenje rada i1 uslova rada ovog odeljenja; safinjava informacije o stanju u
oblastima iz nadleZnosti Odeljenja. Za svoj rad neposredno je odgovaran
Nacelniku opstinske uprave.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - pravni fakultet, 5 godina radnog
iskustva 1 poloZen drZavni strucni ispit.

Broj izvrSilaca: 1

8.2. RADNO MESTO - MATICAR ZA MATICNO PODRUCJE
OPSTINE

Organizuje obavljanje matic¢arskih poslova za maticno podrucje opstine;
vodi mati¢ne knjige maticnog podrucja Vrsac u dva primerka; vrs$i osnovni upis u
mati¢ne knjige; vrsi upis promena osnovnih podataka i naknadnih upisa na osnovu
izveStaja 1 akata nadleznih organa; izdaje izvode iz mati¢nih knjiga; obavlja ¢in
zaklju€enja braka 1 odredjuje raspored zamenika mati€ara za obavljanje tog Cina;
donosi reSenje o odbijanju zahteva za zakljuenje braka; odlucuje o zahtevima 1
dozvoljava zaklju€enje braka izvan sluZzbenih prostorija u opravdanim slucajevima;
izdaje uverenja o podacima upisanim u mati¢ne knjige; vrsi izdavanje izvoda iz
centralnog sistema MK; planira i1 trebuje obrazace (knjiga, zapisnika i izvoda iz
MK 1 uverenja iz MK i1 KD) za mati¢na podrucja opstine; vrSi upis sticanja
drzavljanstva u mati¢ne knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu na osnovu
podataka upisanih u mati¢noj knjizi 1 u knjizi drzavljana; sacCinjava statisticke 1i
druge izvestaje 1 dostavlja ih nadleznim organima; sastavlja smrtovnice; 1 izdaje
dozvole o sahrani za slucajeve predvidene zakonom; obavlja 1 druge poslove po
nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Visoko obrazovanje steCeno na studijama drugog stepena
(diplomske akademske studije — master, specijalisticke akademske studije, ili
specijalisticke strukovne studije) u obrazovnom - nau¢nom polju druStveno
humanistickih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 4
godine drustvenog smera, 3 godine radnog iskustva, polozen drzavni strucni ispit,
polozen poseban stru¢ni ispit za maticara 1 ovlaS¢enje za obavljanje poslova
matiCara, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1



8.3. RADNO MESTO - ZAMENIK MATICARA ZA
MATICNO PODRUCJE OPSTINE

U odsustvu maticara organizuje obavljanje maticarskih poslova za mati¢no
podrucje opstine; vodi mati¢ne knjige mati¢nog podru¢ja VrSac u dva primerka;
vr§i osnovni upis u mati¢ne knjige; vr§i upis promena osnovnih podataka i
naknadnih upisa na osnovu izvestaja 1 akata nadleZnih organa; izdaje izvode iz
mati¢nih knjiga; obavlja Cin zakljuCenja braka 1 odredjuje raspored zamenika
drugih maticara za obavljanje tog Cina u odsustvu maticara; izdaje uverenja o
podacima upisanim u mati¢ne knjige; vodi drugi primerak mati¢nih knjiga u
elektronskom obliku 1 0 promenama dostavlja izvestaje nadleZznom Ministarstvu;
vr81 upis sticanja drZzavljanstva u mati¢ne knjige; izdaje uverenja o drZzavljanstvu na
osnovu podataka upisanih u mati¢noj knjizi 1 u knjizi drZavljana; sacinjava
statisticke 1 druge izveStaje 1 dostavlja ih nadleznim organima; sastavlja
smrtovnice; izdaje dozvole o sahrani za slucajeve predvidene zakonom; obavlja 1
druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave , u
skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoko obrazovanje steCeno na studijama drugog stepena
(diplomske akademske studije — masters specijalisticke akademske studije, ili
specijalisticke strukovne studije) u obrazovnom - nauc¢nom polju druStveno
humanisti¢kih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 4
godine druStvenog smera, ili visa stru¢na sprema druStvenog smera, odnosno
srednja stru¢na sprema druStvenog smera za matiCare koji su ispunili uslov u
skladu sa Zakonom o mati¢nim knjigama; 3 godine radnog iskustva, polozen
drzavni strucni ispit, polozen poseban strucni ispit za maticara, ovlasenje za
obavljanje poslova maticara i poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 4

8.4. RADNO MESTO ZA POSLOVE GRADANSKIH STANJA

Vodi upravni postupak u predmetima gradanskih stanja i izradjuje nacrte
reSenja o regulisanju i promenama gradanskih stanja, o naknadnim upisima u
mati¢nim knjigama 1 ispravkama osnovnih upisa, o odobravanju zaklju¢enja braka
preko punomoc¢nika 1 o odbijanju zahteva za uvid u mati¢ne knjige, pruza stru¢nu
pomo¢ u prikupljanju neophodne dokumentacije radi regulisanja gradanskih stanja,
vodi upravni postupak i priprema reSenja o upravnim stvarima ako propisima nije
odredeno koji je organ uprave stvarno nadleZan za reSavanje u odredenoj upravnoj
stvari 1 po potrebi radi poslove na ostvarenju prava iz oblasti drustvene brige o



deci; obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpSstinske
uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - pravni fakultet, 3 godine radnog
iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrSilaca: 1

8.5. RADNO MESTO ZA POSLOVE IZ OBLAST DRUSTVENE
BRIGE O DECI

Vodi upravni postupak 1 priprema reSenja po zahtevima za ostvarivanje
prava na naknadu zarade za vreme porodiljskog odsustva, odsustva sa rada radi
nege deteta, prava na roditeljski dodatak, decji dodatak, naknadu troskova boravka
u predskolskoj ustanovi za decu bez roditeljskog staranja ili decu ometenu u
razvoju; sainjava statisticke izveStaje 1 informacije 1 dostavlja ih nadleznim
ustanovama; obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — pravni fakultet ili visa stru¢na
sprema pravnog smera, 3 godine radnog iskustva, poloZen drzavni strucni ispit 1
poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 3

8.6. RADNO MESTO ZA POSLOVE IZ OBLASTI BORACKO-
INVALIDSKE ZASTITE

Po sluzbenoj duznosti ili po zahtevu stranke vodi upravni postupak i
priprema reSenja o pravima boraca, vojnih invalida 1 ¢lanova njihovih porodica,
porodica palih boraca, civilnih invalida rata 1 lica na odsluzenju vojnog roka radi
ostvarivanja prava na pomo¢ u skladu sa propisima iz ovih oblasti; izdaje uverenja
o ¢injenicama o kojima vodi evidenciju; sacinjava propisane statisticke izvestaje i
dostavlja ih nadleZznim ustanovama; obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika
Odeljenja i nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: ViSa stru¢na sprema pravnog smera, 3 godine radnog
iskustva, polozen drzavni strucni ispit i poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1



8.7. RADNO MESTO - POSLOVI JEDINSTVENOG SPISKA
BIRACA

Na osnovu Zakona vrsi: upis, brisanje, izmenu, dopunu ili ispravku, po
sluzbenoj duznosti ili na zahtev gradana, u Jedinstven biracki spisak i u Poseban
biracki spisak nacionalnih manjina i odgovara za njihovu tacnost; po skratenom
postupku priprema resenja o promenama u biraCkom spisku; po sluzbenoj duznosti
pribavlja podatke o promenama od znacCaja za azuriranje biraCkog spiska; izdaje
potvrde o upisu u biracki spisak i potvrde o izbornom pravu; vodi evidenciju
bira¢kih mesta na podru¢ju opStine; sa€injava izvestaje za potrebe Ministarstva i
drugih nadleZnih organa u skladu sa Zakonom; obavlja 1 druge poslove propisane
zakonom ili po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika Opstinske uprave, u skladu
sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visa stru¢na sprema druStvenog smera, 3 godine radnog
iskustva, poloZen drzavni strucni ispit 1 poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: 1

8.8. RADNO MESTO - LIKVIDATOR PO PRAVIMA 1Z-OBLASTI
DRUSTVENE BRIGE O DECI

Vr$i obracun primanja i drugih prinadleZnosti korisnika prava iz oblasti
drustvene brige o deci; obavlja administrativne, obracunske, statisticke 1
daktilografske poslove neophodne za isplatu naknada i o tome dostavlja izveStaje
nadleznim ustanovama; po potrebi radi poslove obrauna primanja i drugih
prinadleznosti korisnika boracko-invalidske zasStite; obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika Odeljenja i nacelnika OpStinske uprave , u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema ekonomske struke, 1 godina radnog
iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na raunaru.

Broj 1zvrsilaca 1

8.9. RADNO MESTO - LIKVIDATOR PO PRAVIMA 1Z OBLASTI
BORACKO-INVALIDSKE ZASTITE

Vrs$i obracun primanja i1 drugih prinadleznosti korisnika boracko-invalidske
zastite; obavlja administrativne, obracunske, statisticke i1 daktilografske poslove
neophodne za isplatu naknada 1 o tome dostavlja izveStaje nadleznim ustanovama;



po potrebi radi poslove obracuna primanja i drugih prinadleznosti korisnika prava
iz oblasti drutvene brige o deci; obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika
Odeljenja 1 nacelnika Opstinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 1 godina radnog iskustva, poloZen
drzavni struc¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca 1

8.10. RADNO MESTO ADMINISTRATIVNO TEHNICKI
OPERATER

Vr$i administrativno tehnicke poslove za potrebe Odeljenja: vrsi internu
ekspediciju reSenja 1 drugih akata Odeljenja; vrsi ulaganje povratnica u predmete 1
dosije; vrsi obradu 1 arhiviranje predmeta; vr§i umnoZavanje potrebnog materijala;
obavlja 1 druge administrativno tehnicke poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1
nacelnika Opstinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 1 godina radnog iskustva, polozen
drZavni struéni ispit 1 poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrSilaca: 1

8.11. RADNO MESTO - SEF MESNE KANCELARIJE

Organizuje 1 obavlja poslove mesne kancelarije 1 matiarske poslove za
mati¢no podru¢je mesne kancelarije; vodi mati¢ne knjige u dva primerka; vrsi
osnovni upis u mati¢ne knjige; vrsi upis promena osnovnih podataka i naknadnih
upisa na osnovu izveStaja i1 akata nadleznih organa; izdaje izvode iz mati¢nih
knjiga; obavlja ¢in zakljuCenja braka za mati¢no podrucje mesne kancelarije;
izdaje uverenja o podacima upisanim u mati¢ne knjige; vrs$i upis sticanja
drzavljanstva u mati¢ne knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu na osnovu
podataka upisanih u mati¢noj knjizi 1 u knjizi drzavljana; sainjava statisticke i
druge izvestaje 1 dostavlja ih nadleznim organima; sastavlja smrtovnice; izdaje
dozvole o sahrani za slucajeve predvidene zakonom; dostavlja podatke od znacaja
za vodjenje 1 aZzuriranje biraCkog spiska za podru¢je mesne kancelarije; overava
rukopise, prepise 1 potpise; vodi propisane evidencije 1 obavlja sve
administrativno-tehnicke poslove poverene od strane nadleznih drzavnih organa,
organa lokalne vlasti 1 mesne zajednice mesta; po potrebi radi poverene poslove



Sefa mesne kancelarije drugog mati¢nog podrucja; obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika OpStinske uprave , u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Visoko obrazovanje ste€eno na studijama drugog stepena
(diplomske akademske studije-master, specijalisticke akademske studije ili
specijalisticke  strukovne studije) u obrazovno-nau¢nom polju drusStveno
humanistickih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri
godina drustvenog smera ili viSa stru¢na sprema druStvenog smera, odnosno
srednja struna sprema druStvenog smera za mati¢are koji su ispunili uslov u
skladu sa Zakonom o mati¢cnim knjigama; 1 godina radnog iskustva, poloZen
drZavni struc¢ni ispit, poloZzen poseban stru¢ni ispit za mati¢ara i ovlas€enje za
obavljanje poslova maticara i poznavanje rada na raunaru.

Za rad u mesnim kancelarijama: Vojvodinci, Jablanka, Kustilj, Mali Zam,
Markovac, Malo SrediSte, Mesi¢, OreSac, RitiSevo, Socica 1 Straza potrebno je
poznavanje rumunskog jezika i pisma, a za rad u mesnim kancelarijama Susara i
Vatin potrebno je poznavanje madjarskog jezika i pisma.

Broj izvrSilaca: 21

8.12. RADNO MESTO —ADMINISTRATOR/
POMOCNI RADNIK U MESNOJ KANCELARUJI

Dostavlja sva pismena koja se dostavljaju putem mesnih kancelarija 1
vodi propisane evidencije o tome za potrebe mesne kancelarije; odrzava higijenu u
radnim prostorijama i ispred mesne kancelarije 1 stara se 0 njenom grejanju; po
potrebi radi poslove dostavljaca 1 u drugoj mesnoj kancelariji 1 u sedistu OpStinske
uprave; obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja 1 nacelnika
Opstinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Osnovna Skola.

Broj izvrsilaca: 11



Clan 16.

9. Radi izvrSavanja poslova iz nadleznosti utvrdene Odlukom o organizaciji
Opstinske uprave u Sluzbi za personalne poslove i poslove usluZnog centra,
sistematizuju se sledeca radna mesta:

9.1. RADNO MESTO - RUKOVODILAC SLUZBE ZA
PERSONALNE POSLOVE I POSLOVE USLUZNOG CENTRA

Organizuje 1 korodinira poslove iz nadleznosti Sluzbe; priprema nacrte 1
predloge internih propisa na osnovu ovlas¢enja iz propisa koje primenjuje Sluzba;
organizuje 1 koordinira poslove u pisarnici 1 arhivskom depou Opstinske uprave 1
analizira stepen uslovljenosti na pojedinim radnim mestima i predlaze mere za
racionalizaciju; sagledava funkcionalnost organizacije Sluzbe 1 predlaZze
reorganizaciju; organizuje 1 prati stru¢no usavrSavanje zaposlenih 1 vodi evidenciju
strunog osposobljavanja 1 usavrSavanja zaposlenih; stara se o primeni Zakona o
opStem upravnom postupku 1 propisima o arhivskom i kancelarijskom poslovanju;
priprema nacrte reSenja kojim se utvrduju oznake organa i njihovih organizacionih
jedinica; stara se o nacinu vodjenja osnovne evidencije akata i1 predmeta i
odredivanju vrste predmeta za koje ¢e se voditi popis akata; saCinjava tromesecne i
godiSnje i1zveStaje o reSavanju u upravnim 1 drugim predmetima; stara se da
zaposleni u pisarnici, pored poslova koje obavljaju u skladu sa reSenjem o
rasporedivanju, budu obuceni da po potrebi obavljaju 1 druge poslove koji se
realizuju u okviru pisarnice. Za svoj rad neposredno je odgovaran nacelniku
Opstinske uprave.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Pravni fakultet, Ekonomski ili
drugi fakultet druStvenih 1 tehnickih nauka, 3 godine radnog iskustva, poloZen
drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1.

9.2. RADNO MESTO ZA PERSONALNE POSLOVE

Neposredno radi na prijavljivanju slobodnih radnih mesta nadleznoj
organizaciji za poslove zaposljavanja ; priprema nacrte odluka i reSenja o prijemu
u radni odnos; podnosi prijave za zaposlene putem Centralnog registra obaveznog
socijalnog osiguranja, priprema nacrte odluka o pravima i obavezama zaposlenih i1z
oblasti rada 1 zapoS$ljavanja; vodi personalnu evidenciju 1 druge evidencije u skladu



sa propisima u oblasti rada; izdaje uverenja o ¢injenicama o kojima vodi sluzbenu
evidenciju iz oblasti zapoSljavanja, rada 1 osiguranja zaposlenih; prati propise iz
oblasti radnih odnosa i1 propise o radnim knjizicama; predlaze donoSenje 1
uskladivanje opStih akata organa i1 sluzbi sa propisima iz ove oblasti; obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe 1 nacelnika OpStinske uprave, u
skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema - Pravni fakultet, 3 godine radnog
iskustva, poloZen drZavni strucni ispit 1 poznavanje rada na racunaru

Broj izvrSilaca: 1

9.3. RADNO MESTO - KOORDINATOR USLUZNOG 1
INFORMATIVNOG CENTRA

Daje neophodne informacije o radu lokalne samouprave, njenih organa,
odeljenja 1 sluzbi; upucuje gradane na nadlezne organe radi ostvarivanja njihovih
prava; prikuplja sugestije gradana o radu lokalne 1 mesne samouprave; priprema
neophodne obrasce zahteva za ostvarivanje pojedinacnih prava gradana; pruza
neophodnu stru¢nu pomo¢ za kompletiranje neophodne dokumentacije koja se
predaje pisarnici OpStinske uprave; obavlja 1 druge poslove u okviru usluznog
informativnog centra i arhive; obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe i nacelnika Opstinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 1 godina radnog iskustva, poloZen
drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 1

9.4. RADNO MESTO ZA POSLOVE PISARNICE I DRUGIH
EVIDENCIJA

Prima podneske gradjana i razvrstava ih po sadrzini i po organima, odnosno
organizacionim jedinicama; vrsi obelezavanje razvrstanih predmeta po propisima o
kancelarijskom poslovanju i o jedinstvenoj arhivskoj klasifikaciji predmeta po
materiji; evidentira akta u propisane osnovne evidencije; vrsi dostavljanje akata,
odgovaraju¢im organizacionim jedinicama, u rad putem interne dostavne knjige;
vrs8i razvodenje vracenih 1 reSenih predmeta 1 reSene predmete predaje arhivskom
depou; obavlja 1 druge poslove u okviru pisarnice i1 arhivskog depoa; obavlja i



druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i nacelnika OpStinske uprave , u
skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja strucna sprema, 1 godina radnog iskustva, poloZen
drzavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrSilaca: 1

9.5. RADNO MESTO ZA IZDAVANJE RADNIH KNJIZICA 1
OTPREMANJE POSTE

Razvrstava 1 vr$i otpremanje svih akata preuzetih u toku radnog dana 1
otprema postu putem poStanske sluzbe ili putem dostavljaca; vrsi internu dostavu 1
preuzimanje poste radi otpremanja, po odeljenjima i sluzbama Opstinske uprave;
vodi propisane evidencije o otpremljenoj posti; izdaje radne knjiZice 1 upisuje
odgovarajuce podatke, o ¢emu vodi propisane evidencije; obavlja 1 druge poslove u
okviru pisarnice 1 arhivskog depoa; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe 1 nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja strucna sprema, 6 meseci radnog iskustva, polozen
drZavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na raCunaru.

Broj 1zvrsilaca: 1.

9.6. RADNO MESTO ZA OVERU POTPISA, RUKOPISA 1
PREPISA

Na nac¢in ureden relevantnim propisima 1 internim aktima lokalne vlasti, vrsi
overu potpisa, rukopisa 1 prepisa; na nacin ureden relevantnim propisima 1 internim
aktima lokalne vlasti Cuva sluzbene pecate, kojima vrsi overe akata; obavlja i druge
poslove u okviru pisarnice i1 arhivskog depoa; obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Sluzbe i1 nacelnika OpStinske uprave , u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 6 meseci radnog iskustva, polozen
drzavni struc¢ni ispit i poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 2.



9.7.  RADNO MESTO - ZA NAPLATU TAKSI I NAKNADA

Prima uplate u gotovom novcu koje se za ostvarivanje odredenih prava
placaju kao takse ili naknade, kao 1 uplate koje se primaju 1 evidentiraju na opsStim
uplatnim mestima; vodi dnevnik porto blagajne i primljene novCane iznose
svakodnevno, uplacuje na odgovarajuci podracun izvrSenja budzeta lokalne vlasti ;
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca SluZzbe 1 nacelnika OpStinske
uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 6 meseci radnog iskustva, poloZen
drZavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: 1

9.8. RADNO MESTO ARHIVAR

Analizira 1 predlaze mere za racionalizaciju 1 reorganizaciju arhive i
arhivskog depoa; kontaktira sa Istorijskim arhivom povodom preuzimanja arhivske
grade 1 izluCivanja bezvrednog registraturskog materijala; vrSi klasifikaciju
registraturskog materijala; odobrava izdavanje arhivskog materijala na zahtev
stranke ili organa lokalne vlasti, o ¢emu vodi odgovarajucu evidenciju; stara se o
urednom vodenju propisanih evidencija putem racunara; preuzima, obraduje i
sistematizuje registraturski materijal i1 arhivsku gradu; obavlja i druge poslove u
okviru pisarnice i arhivskog depoa; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe 1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema drustvenog smera, 1 godina
radnog iskustva, poloZen drZavni strucni ispit 1 poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 2.

9.9. RADNO MESTO DOSTAVLJAC - EVIDENTICAR

Doprema postu 1 istu predaje licu ovlas¢enom za njen prijem; vrsi dostavu
svih pismena koja se ne dostavljaju putem poSte; vr$i dostavu skupStinskog 1
drugog materijala odbornicima 1 drugim licima kojima se taj materijal dostavlja;
vrsi licnu dostavu pismena za koje je to posebno nalozeno; vodi internu dostavnu
knjigu o izvrSenim dostavama; (po potrebi vrsi utovar i istovar dopremljenog
inventara 1 opreme kancelarijskog materijala, 1 higijensko tehnickih sredstava);



obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i nacelnika Opstinske
uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Osnovna Skola, 6 meseci radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: 1.

9.10. RADNO MESTO - DAKTILOGRAF

Zaprima predmete 1 putem interne dostavne knjige dostavlja ith u rad,
odgovarajucujoj organizacionoj jedinici Opstinske uprave; vrsi njihovo razvodenje
1 arhiviranje; vodi evidenciju dolazaka i odlazaka sa posla uposlenih u sluzbi; vodi
evidenciju kori§¢enja godi$njih odmora i drugih evidencija po potrebi; obavlja sve
daktilografske poslove na pisa¢oj masini 1 raCunaru i vr$i umnozavanje pisanih
materijala; obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i nacelnika
Opstinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Osnovna Skola, polozen daktilografski kurs, 6 meseci
radnog iskustva i poznavanje rada na racunaru.

Broj 1zvrsilaca: 1.

9.11. RADNO MESTO -ADMINISTRATOR INFORMATIVNOG
CENTRA 013

U Opstinskom usluznom centru, obavlja prijem 1 evidentiranje zahteva
primljenih putem telefona, SMS-a, elektronske poSte (e-mail) 1 putem sajta; vrsi
klasifikaciju zaprimljenih zahteva 1 prosledjivanje istih nadleznoj jedinici;
obavestava gradjane o reSenju njihovih zahteva onim nac¢inom za koji se gradjanin
opredelio; saCinjava izveStaj o zaprimljenim predmetima i stanju tj., o roku
reSavanja istth po raznim kriterijumima; vrs§i prijem svih podnesaka iz oblasti
inspekcijsko-nadzornih poslova; poslove vrsi po struénim uputstvima rukovodioca
Opstinskog usluznog centra; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe 1 nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 1 godina radnog iskustva, polozen
drzavni stru¢ni ispit, poznavanje rada na racunaru i znanje engleskog jezika —

srednji nivo.

Broj izvrSilaca: 1



9.12. RADNO MESTO ZA VANREDNE SITUACIJE I POSLOVE
NARODNE ODBRANE

Ucestvuje u izradi planova odbrane svih obveznika na teritoriji opstine, koji
su sastavni deo plana odbrane Republike Srbije; preduzima mere za uskladivanje
priprema za odbranu pravnih lica u delatnostima iz svoje nadleznosti sa
odbrambenim pripremama Autonomne pokrajine i planom odbrane Republike
Srbije; u€estvuje u preduzimanju mera za funkcionisanje lokalne samouprave u
ratnom 1 vanrednom stanju; sprovodi mere pripravnosti 1 preduzima druge mere
potrebne za prelazak na organizaciju u ratnom i vanrednom stanju; obavlja 1 druge
poslove odredene odgovaraju¢im propisima.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Fakultet narodne odbrane ili drugi
fakultet druStvenih nauka, 3 godine radnog iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit 1

poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca: 2

Clan 17.

10. Radi obavljanja zajednickih poslova neophodnih za rad i1 funkcionisanje
Opstinske uprave kao jedinstvenig organa u Sluzbi za zajednicke poslove
sistematizuju se sledeca radna mesta:

10.1. RADNO MESTO - RUKOVODILAC SLUZBE ZA
ZAJEDNICKE POSLOVE

Priprema nacrte 1 predloge internih propisa o zaStiti na radu; stara se
odgovarajucoj primeni propisa o bezbednosti 1 zastiti na radu; u€estvuje u pripremi
akata o proceni rizika za sva radna mesta 1 stara se o njihovoj primeni; priprema 1
predlaze akta o fiziCko tehnickoj zastiti 1 druga akta 1z oblasti bezbednosti; stara se
o investicionom 1 teku¢em odrZzavanju zgrade u sediStu OpStinske uprave i objekata
u kojima su sediSta mesnih kancelarija; stara se o osiguranju nefinansijske imovine
1 zaposlenih; saradjuje sa nacelnicima odeljenja Opstinske uprave radi efikasnog 1
racionalnog izvrSavanja poslova OpStinske uprave; ucestvuje u sprovodenju
tehnickih 1 drugih reSenja u informacionom sistemu Opstinske uprave, kao 1
bezbednosti zaposlenih, zgrade 1 inventara. Za svoj rad neposredno je odgovaran
nacelniku Opstinske uprave .



Potrebni uslovi: Visa stru¢na sprema drustvenog ili tehnickog smera, 3
godine radnog iskustva, poloZzen drzavni strucni ispit 1 poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrSilaca: 1.

10.2. RADNO MESTO — BIROTEHNICAR

UmnoZava pisane materijale, vrSi njthovo povezivanje, po potrebi obavlja
poslove internog dostavljaca akata; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe 1 nacelnika Opstinske uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.

Posebni uslovi: Srednja stru¢na sprema, 6 meseci radnog iskustva,
poznavanje rada na kopir aparatu.

Broj izvrsilaca: 1.

10.3. RADNO MESTO — POSLOVI TEHNICKOG ODRZAVANJA

Stara se o stanju opreme 1 uredjaja za protivpoZzarnu zastitu,
vodovodnih, plinskih 1 elektro instalacija, 1 vr§i odredene popravke na tim
instalacijama; odrzava kancelarijski namestaj i stolariju u sedistu Opstinske uprave
i u sediStu mesnih kancelarija; u slu¢aju potrebe preduzima hitne mere radi
otklanjanja uoc€enih nepravilnosti 1 nedostataka, a u slucaju potrebe neposredno
koristi uredaje i opremu radi spreCavanja pozara, poplave 1 sli¢no; u slucaju
kvarova na objektima i opremi opStinske uprave i mesnih kancelarija, koje ne moze
samostalno da otkloni, angazuje lice sa kojim je zaklju€en ugovor o tekué¢em
odrzavanju objekata 1 opreme; vrsi 1 fizicke poslove utovara 1 istovara inventara,
opreme, kancelarijskog materijala 1 higijensko tehnickih sredstava; obavlja poslove
portira po potrebi 1 vrsi i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja strucna sprema elektro, vodoinstalaterske, stolarske
struke, 1 godina radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: 2



10.4. RADNO MESTO - TELEFONISTA

Obavlja poslove neophodne za odrzavanje komunikacija putem telefonske
centrale u sedistu OpStinske uprave 1 o tome vodi potrebne evidencije (zamenjuje
portira u slucaju da je angazovan na dr. poslovima); obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca Sluzbe i nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Osnovna Skola, 6 meseci radnog iskustva
Broj izvrsilaca: 1.

10.5. RADNO MESTO - TEHNICAR ZA SISTEM
CENTRALNOG GREJANJA I HLADJENJA OBJEKTA

Vrsi poslove rukovanja kotlarskim 1 rashladnim postrojenjem 1
instalacijama kao 1 odzavanje kotlovskog i rashladnog postrojenja i instalacija u
tehnickoj ispravnosti; u slucaju tehni¢kih kvarova i1 oSteenja kotlovskog 1
rashladnog postrojenja i instalacija duzan je da odmah obavesti neposrednog
nadleznog u OpStinskoj upravi; duzan je da ako je tehnicki opremljen i
osposobljen, zajedno sa tehnickom sluzbom, otkloni nastali kvar; a po zavrSetku
grejne sezone, duzan je da konzervira uredjaje u stanje tehnicke ispravnosti; duzan
je da poslove obavlja stru¢no 1 kvalitetno u skladu sa vaze¢im pravilnicima i
tehniCckim standardima o kotlovskim 1 rashladnim postrojenjima, duzan je da
odrzava cisto¢u u kotlarnici i1 rashladnim uredjajima; obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca Sluzbe i nacelnika Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema masinske ili elektro struke,
Atest za rukovaoca grejanja 1 kompresioniste, 1 godina radnog iskustva.

Broj izvrSilaca: 1
10.6. RADNO MESTO - KAFE KUVARICA

Priprema i servira tople i druge osvezavajuce napitke za zaposlene u sedistu
Opstinske uprave, uz primenu odgovarajucih higijensko-sanitarnih uslova; odrzava
Cisto¢u radne prostorije, opreme 1 inventara koriste¢i zaStitnu opremu; vodi
evidenciju nabavljene 1 utroSene robe i svakodnevno predaje naplaceni novac;
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i nacelnika OpStinske
uprave , u skladu sa pozitivnim propisima.



Potrebni wuslovi: Osnovna Skola 1  stru¢na osposobljenost za rad u
ugostiteljstvu, 6 meseci radnog iskustva i probni rad u trajanju od 2 meseca.

Broj izvrSilaca: 2

10.7. RADNO MESTO - HIGIJENICAR

OdrZava ¢isto¢u u radnim 1 drugim prostorijama u sediStu Opstinske uprave;
obavesStava rukovodioca sluzbe o svim uoCenim nedostacima na instalacijama,
uredajima 1 opremi; pomaze u utovaru 1 istovaru inventara i opreme, kancelarijskog
materijala, higijensko tehniCkih sredstava; obavlja 1 druge poslove po nalogu
rukovodioca sluzbe 1 nacelnika OpStinske uprave , u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Osnovna Skola.

Broj izvrsilaca: 8

10.8. RADNO MESTO - PROTIVPOZARNE I CIVILNE ZASTITE,
ZASTITE 1 BEZBEDNOSTI NA RADU I VANREDNE
SITUACIJE

Ucestvuje u organizaciji i obezbedjenju uslova za sprovodjenje mera zastite
od pozara i pruzanje pomoc¢i kod otklanjanja, odnosno ublazavanja posledica
prouzrokovanih pozarom; ucestvuje u donoSenju nacrta i predloga akata za
unapredjenje stanja zaStite od pozara; ucestvuje u donoSenju plana zaStite od
pozara; ucestvuje u izradi izveStaja 1 prikaza postojeceg stanja zaStite od poZara;
ucestvuje u izradi procene ugrozenosti od pozara; predlaze organizaciju zastite od
pozara; predlaze tehniCke 1 organizacione mere za otklanjanje nedostatka i
unapredjenje stanja zaStite od pozara; izraduje predraCun potrebnih finansijskih
sredstava za nabavku opreme, materijala i sprovodenje mera zastite od pozara;
ucestvuje u organizaciji, pripremi i sprovodenju sistema civilne zastite 1 spasavanja
ljudi 1 Zivotinja, materijalnih 1 kulturnih dobara od elementarnih nepogoda,
tehnicko tehnoloskih nesreca 1 katastrofa, posledica terorizma, ratnih 1 drugih vecih
nepogoda 1 razaranja, a u skladu sa vaze¢im propisima; sprovodi i druge mere
civilne zastite uredene odgovaraju¢im propisima; obavlja i druge poslove, uredene
odgovaraju¢im propisima; organizuje 1 obavlja sve stru¢no-organizacione poslove
iz oblasti vanrednih situacija 1 civilne zaStite za potrebe organa opStine VrSac;
ucestvuje u izradi Procene ugrozenosti od elementarnih nepogodai drugih nesreca i
vi81 njeno azuriranje; izraduje i1 predlaze usvajanje Plana zaStite 1 spasavanja



opStine VrSac u vanrednim situacijama 1 vr$i njegovo azuriranje; izraduje Plan
funkcionisanja civilne zaStite 1 sistema osmatranja 1 obaveStavanja, predlaze
njegovo usvajanje 1 vr$i njegovo azuriranje, virSi formiranje, opremanje i
obucavanje jedinica civilne zaStite opSte namene; vrSi izbor 1 ucestvuje u
opremanju 1 obucavanju poverenika i zamenika poverenika civilne zastite;prati
pojavu naznaka opasnosti; stara se o pravovremenom obavestavanju stanovniStva o
opasnostima 1 preduzima druge preventivne mere za smanjenje rizika od
elementarnth nepogodai drugih nesre¢a; nabavlja 1 odrzava sredstva za
uzbunjivanje u okviru sistema uzbunjivanja; ucestvuje u izradi studije pokrivenosti
javnog uzbunjivanja za teritoriju grada; organizuje, razvija i vodi li¢nu 1 kolektivnu
zastitu; uskladuje planove zaStite 1 spasavanja u vanrednim situacijama sa
susednim opStinama; sprovodi postupak za utvrdivanje visine nastale Stete od
elementarnih nepogoda; ostvaruje saradnju sa organizacionim jedinicama sektora
za vanredne situacije MUP-a; ostvaruje saradnju sa svim organizacionim delovima
drzavnih organa, preduze¢ima, ustanovama i drugim pravnim licima na teritoriji
opstine po pitanjima elementarnih nepogoda; izraduje plan mobilizacije jedinica i
organizuje izvrSenje mobilizacije opSte namene; ucestvuje u izradi neophodnih
dokumenata za potrebe Staba za vanredne situacije i stara se o zakazivanju i
realizaciji sednica OpStinskog Staba za vanredne situacije; izraduje pojedinacna
akta, analize, informacije, izveStaje 1 druge materijale iz oblasti vanrednih situacija
1 civilne zastite za potrbe organa lokalne samouprave; obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca Sluzbe 1 nacelnika OpStinske uprave, u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Fakultet narodne odbrane, Fakultet bezbednosti ili Pravni
fakultet, 1 godina radnog iskustva, polozen drzavni stru¢ni ispit i poznavanje rada
na raunaru.

Broj izvrsilaca: 1

10.9. RADNO MESTO - KOORDINATOR ZA UPOTREBU
SLUZBENIH VOZILA

Vodi i overava evidencije o koriS¢enju 1 odrzavanju sluzbenih vozila;
overava putne naloge vozaca i sravnjuje ih sa evidencijom koju vode portir; vodi
evidenciju o ukupno utroSenom gorivu (na osnovu pojedinacnih izvestaja vozaca o
utroSenom gorivu, po svakom putnom nalogu za upotrebu vozila) i mazivu 1 o
troSkovima tekuceg odrzavanja za svako vozilo; stara se o blagovremenoj
registraciji 1 osiguranju vozila; po potrebi, preko portirske sluzbe vrsi nadzor
ulaska 1 izlaska u zgradu opStine zaposlenih 1 dr. lica; ucestvuje u organizaciji
obezbedenja zaposlenih, zgrade i1 inventara; organizuje i1 vr$i nabavke istovrsnih



dobara, usluga ili radova ¢ija je ukupna procenjena vrednost na godiSnjem nivou
niza od propisanog donjeg iznosa za javne nabavke male vrednosti, na na¢in kako
je to uredeno u odogavaraju¢em internom aktu lokalne vlasti (ovog narucioca); vrsi
kontrolu izdavanja, koriS¢enja 1 utroSka zaliha materijala, rezervnih delova za
opremu, sitnog inventara 1 opreme; procenjuje 1 kontroliSe nabavku materijala,
rezervnih delova za opremu, sitnog inventara i opreme, i posebno kancelarijskog
materijala, higijensko-tehnickih sredstava i materijala; obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca SluZzbe 1 nadelnika OpStinske uprave , u skladu sa pozitivnim
propisima.

Potrebni uslovi: Visa stru¢na sprema, 1 godina radnog iskustva, polozen
drZavni stru¢ni ispit 1 poznavanje rada na raCunaru.

Broj izvrsilaca: 1

10.10. RADNO MESTO - VOZAC

Upravlja poverenim vozilom 1 vrsi prevoz lica po izdatom putnom nalogu;
stara se o tehnickoj ispravnosti poverenog vozila 1 vrsi njegovu registraciju; vodi
evidenciju predenih kilometara 1 potrosnje goriva (po putnom nalogu i na kraju
svakog meseca) i maziva, evidentira kvarove 1 stara se o njihovom blagovremenom
otklanjanju; vrSi dnevnu kontolu ispravnosti vozila 1 njegove spremnosti za
eksploataciju; stara se o odrzavanju Cistoce vozila; evidentira sva oSte¢enja i druge
manjkavosti i 0o tome pismenim putem obaveStava neposrednog rukovodioca;
obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe 1 nacelnika Opstinske
uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: KV vozag, 1 godina radnog iskustva 1 probni rad u trajanju
od 2 meseca.

Broj izvrsilaca: 5

10.11. RADNO MESTO - PORTIR

Vr1si obezbedenje 1 kontrolu lica koja ulaze u zgradu u sediStu OpStinske
uprave 1 o tome vodi propisane evidencije; vodi dnevnu evidenciju o prisustvu
zaposlenih na radu (dolazak, odlazak i1 odsustvo u toku radnog vremena - pauza i
sl.); stara se o stanju opreme 1 uredaja za protivpoZarnu zaStitu, vodovodnih,
plinskih 1 elektro instalacija 1 vr$i odredene popravke na tim uredajima i
instalacijama; u sluaju potrebe neposredno koristi uredaje 1 opremu radi



sprecavanja pozara; vrsi i fizicke poslove utovara i istovara inventara, opreme,
kancelarijskog materijala 1 higijensko tehnickih sredstava; po potrebi obavlja
poslove vozaca; obavlja 1 druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe i nacelnika
Opstinske uprave, u skladu sa pozitivnim propisima.

Potrebni uslovi: Srednja stru¢na sprema elektro ili vodoinstalaterske struke,
6 meseci radnog iskustva.

Broj izvrsilaca: 3

III POSTAVLJENA LICA

Opstinskom upravom, kao jedinstvenim organom, rukovodi nacelnik
Opéstinske uprave, kao postavljeno lice.
U Opstinskoj upravi Predsednik opstine postavlja 3 pomoc¢nika i to:

1. Pomo¢nika Predsednika za ekonomski razvoj, izgradnju i1 planiranje,

2. Pomo¢nika Predsednika za razvoj sektora poljoprivrede, Zivotne sredine i
ruralnog razvoja i

3. Pomoc¢nika Predsednika za razvoj sektora usluga, zaStite Zivotne sredine,
privrede, zdravstva i infrastrukture.

Pomo¢nici Predsednika opstine pokrecu inicijative, predlazu projekte i
saCinjavaju misljenja u vezi sa pitanjima koja su od znacaja za razvoj opstine u
oblastima za koje su postavljeni 1 obavljaju najsloZenije poslove za potrebe
Predsednika opStine, samostalno, van organizacionih jedinica OpStinske uprave u
skladu sa Odlukom o organizaciji OpStinske uprave.

Clan 18.

Nacelnika Opstinske uprave postavlja OpSstinsko vece, na osnovu javnog
oglasa, na pet godina.

Nacelnik Opstinske uprave planira, organizuje, rukovodi 1 kontroliSe rad
Opstinske uprave. Koordinira 1 objedinjuje rad unutra$njih organizacionih jedinica,
prati zakonske propise iz delokruga rada Uprave, sacinjava njen plan i program
rada izveStava o njthovom ostvarivanju. Stara se o kvalitetnom, stru¢nom,
blagovremenom 1 zakonitom izvrSavanju poslova 1 radnih zadataka u okviru
Uprave. Daje inicijative za efikasnije izvrSavanje poslova, prati efekte mera i



reSenja iz svoje nadleznosti. U skladu sa Statutom opStine, daje misljenje Skupstini
opStine, savetima 1 komisijama SkupStine opStine - o nacrtima, odnosno
predlozima propisa iz nadleznosti Uprave, donosi pojedinacne akte iz delokruga
rada Uprave po ovlas¢enju, a naroCito donosi pojedinacna akta iz oblasti radnih
odnosa zaposlenih u opstinskoj upravi 1 obavlja druge poslove iz svoje nadleZnosti
u skladu sa zakonom. Obavlja najsloZenije poslove iz delokruga rada Opstinske
uprave. Ima odgovornost raCunopolagaca, u smislu Zakona o budZetskom sistemu.
Nacelnik za svoj rad i rad uprave odgovara Skupstini opStine 1 OpStinskom vecu u
skladu sa Statutom opstine i ovim Pravilnikom.

Potrebni uslovi: ZavrSen pravni fakultet, poloZen ispit za rad u organima
drzavne uprave 1 najmanje 5 godina radnog iskustva u struci.

Broj izvrSilaca: 1
Clan 19.

Pomoc¢nik Predsednika za ekonomski razvoj, izgradnju i planiranje obavlja
poslove 1 zadatke koordiniranja lokalnog i1 ekonomskog razvoja OpStine, poslove
kontaktiranja 1 pregovaranja sa domacim 1 stranim investitorima, poslove
koordiniranja kapitalnih 1 razvojnih projekata OpsStine, kao 1 projekata koji se
finansiraju iz donacije Evropske unije; poslove 1 zadatke koordiniranja izgradnje
industrijske zone, intermodalnog terminala 1 biznis inkubatora. U obavljanju
poverenih poslova i1 zadataka, koordinira¢e sa Odeljenjem za lokalni ekonomski
razvoj, privredu 1 druStvene delatnosti 1 Odeljenjem za urbanisticko gradjevinsko i
imovinsko pravne poslove.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Saobracajni fakultet, Fakultet
druStvenih nauka iz oblasti ekonomije, izgradnje i planiranja, 7 godina radnog
iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Broj izvrSilaca: 1
Clan 20.

Pomo¢nik Predsednika OpStine za razvoj sektora poljoprivrede, Zivotne
sredine 1 ruralnog razvoja, obavlja poslove 1 zadatke koordiniranja razvojnih
projekata iz oblasti turizma, zaStite zivotne sredine, poljoprivrede 1 ruralnog
razvoja. Imenovani je ovlaS¢en da koordinira aktivnosti sa ¢lanovima Veca,
Opstinskom upravom, ustanovama 1 ostalim pravnim licima od znacaja za
obavljanje predvidjenih aktivnosti.



Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Veterinarski fakultet, Fakultet
drustvenih nauka iz oblasti turizma, kulture i1 zastite zivotne sredine, 7 godina
radnog iskustva, poloZen drzavni stru¢ni ispit.

Broj izvrSilaca: 1

Clan 21.

Pomo¢nik Predsednika za razvoj sektora usluga, zaStite Zivotne sredine,
privrede, zdravstva 1 infrastrukture, obavlja poslove 1 zadatke koordinacije
razvojnih projekata iz sektora usluga, zastite Zivotne sredine, privrede, zdravstva 1
infrastrukture. Obavlja—koordinaciju sa ¢lanovima Opstinskog veca, Opstinskom
upravom, ustanovama i indirektnim korisnicima 1 drugim pravnim licima koja su
od znacaja za obavljanje poverenih aktivnosti.

Imenovani je posebno zaduzen za uspostavljanje poslovne komunikacije sa
republickim 1 pokrajinskim organima vlasti u oblastima za koje je zaduzZen.

Potrebni uslovi: Visoka stru¢na sprema — Ekonomski fakultet, Fakultet

drustvenih nauka iz oblasti usluga, zaStite zivotne sredine, privrede, zdravstva i
infrastrukture, 7 godina radnog iskustva , polozen drZavni stru¢ni ispit.

Broj izvrSilaca: 1

IV PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 22.
Radi optimalne uposlenosti 1 racionalnije organizacije OpStinske uprave

Nacelnik Opstinske uprave moZze, pre javnog oglasavanja, da raspiSe interni oglas
za popunu pojedinih radnih mesta iz reda zaposlenih u Opstinskoj upravi.



Clan 23.

Zaposleni u  Opstinskoj upravi duzni su da neprekidno inoviraju i
usavrSavaju svoja znanja i radne sposobnosti pra¢enjem propisa i strucne literature,
prisustvom seminarima i stru¢nim predavanjima, kao i obucavanjem za koris¢enje
savremenih racunarskih tehnologija, u skladu sa odgovaraju¢im internim aktom 1
ovim Pravilnikom.

Clan 24.

Postavljena 1 zaposlena lica u OpStinskoj upravi obavezna su da strankama
pruzaju struénu 1 svaku drugu pomo¢ u ostvarivanju prava a da na primeren i
dostojan nacin, isklju€ivo na osnovu zakona i drugih propisa, odlucuju o njihovim
obavezama.

Clan 25.

Radi osposobljavanja za samostalan stru¢ni rad u OpStinskoj upravi u
kalendarskoj godini moze se zasnovati radni odnos sa najviSe pet pripravnika sa
visokom, viSom ili srednjom stru¢nom spremom, s tim da se prilikom utvrdivanja
ukupnog broja zaposlenih, moraju posStovati odredbe zakona kojim se ogranicava
broj zaposlenih u lokalnoj administraciji.

Clan 26.

Maticari 1 zamenici mati¢ara, Sefovi MK koji na dan stupanja na snagu
Zakona o mati¢nim knjigama nemaju visoko obrazovanje steCeno na studijama
drugog stepena (diplomske akademske studije — masters, specijalisticke akademske
studije, specijalisticke strukovne studije) u obrazovno - nau¢nom polju Drustveno
humanistickih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje 4
godine druStvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban
struéni ispit za mati¢ara u roku od 3 godine od dana pocetka primene Zakona
(Zakon o mati¢nim knjigama »Sl.glasnik«RS«, br. 20/2009).

Clan 27.
Status zaposlenih koji po usvajanju ovog pravilnika ostanu nerasporedeni,

reSava se u skladu sa odredbama c¢lana 65. 1 66. Zakon o radnim odnosima u
drzavnim organima.



Clan 28.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o
unutrasnjem uredenju 1 sistematizaicji OpStinske uprave opStine Vrsac br. 110-
4/2010-VI od 12.04.2010. godine; br. 110-12/2010-VI od 20.12.2010. godine, br.
110-2/2012-VI od 12.07.2012. godine, br. 110-3/2012-VI od 03.10.2012. godine,
br. 110-4/2012-VI od 19.11.2012. godine i 110-2/2013-VI od 04.03.2013. godine.

Clan 29.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana isticanja na oglasnoj
tabli Opstinske uprave a primenjiva¢e se narednog dana po dobijanju saglasnosti

od strane Opstinskog veca.

Broj: 110-5/2014-VI
Dana: 27.08.2014.god.
VrSac, Trg Pobede 1

Saglasnost na ovaj Pravilnik
dalo je Opstinsko vece
dana 27.08.2014..godine

NACELNIK
OPSTINSKE UPRAVE
Jovan Knezevic

Ovaj Pravilnik istaknut je
na oglasnoj tabli Opstinske
uprave dana 27.08.2014.god.
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