
Na osnovu ~lana 58. Zakona o zaposlenima u
autonomnoj pokrajini i jedinicama lokalne samo-
uprave (''Slu`beni glasnik RS'' broj 21/2016),
Uredbe o kriterijumima za razvrstavawe radnih
mesta i merilima za opis radnih mesta slu`-
benika u autonomnim pokrajinama i jedinicama
lokalne samouprave ("Slu`beni glasnik RS",
broj 88/2016),  Uredbe o kriterijumima za raz-
vrstavawe radnih mesta i merilima za opis radnih 
mesta name{tenika u autonomnim pokrajinama i
jedinicama lokalne samouprave (''Slu`beni glas-
nik RS'' broj 88/2016), kao i ~lana 26. Odluke o
op{tinskoj upravi op{tine Mali Zvornik ("Sl.
list op{tine Mali Zvornik", br. 2/17), ~lana 1. i  
9. Odluke o op{tinskom pravobranila{tvu op-
{tine mali Zvornik (''Slu`beni list op{tine
Mali Zvornik'' broj 2/16), Op{tinsko ve}e op-
{tine Mali Zvornik, na predlog na~elnika Op-
{tinske uprave op{tine Mali Zvornik, dana 
05.10.2017. godine, usvojilo je objediweni:

P R A V I L N I K
O ORGANIZACIJI  I 

SISTEMATIZACIJI RADNIH MESTA U
OP[TINSKOJ  UPRAVI I 

OP[TINSKOM PRAVOBRANILA[TVU
OP[TINE MALI ZVORNIK

I - OP[TE ODREDBE

^lan 1.

Pravilnikom o organizaciji i sistematiza-
ciji radnih mesta u Op{tinskoj upravi i Op{tin- 
skom pravobranila{tvu op{tine Mali Zvornik (u 
daqem tekstu: Pravilnik) utvr|uje se:

* unutra{we ure|ewe, broj i struktura
zaposlenih po organizacionim jedinicama,

* na~in rukovo|ewa op{tinskom upravom i
organizacionim jedinicama u okviru
op{tinske uprave,

* ukupan broj radnih mesta sa nazivom i
opisom poslova i zadataka za svakog
zaposlenog ili grupu zaposlenih,

* broj potrebnih zaposlenih na polo`ajima,
broj izvr{ila~kih radnih mesta,
slu`benika sa neophodnim uslovima za
obavqawe poslova i zadataka svakog radnog
mesta, zvawa u koja su radna mesta
razvrstana, vrsta i stepen obrazovawa,
radno iskustvo i drugi potrebni uslovi za
rad na svakom radnom mestu u op{tinskoj
upravi i op{tinskom pravobranila{tvu,
kao i broj radnih mesta name{tenika,
razvrstanih u vrste radnih mesta, sa
potrebnimuslovima za obavqawe posla za
svako radno mesto,

* prijem pripravnika i volontera.

^lan 2.

Sistematizacija radnih mesta predvi|ena
Pravilnikom utvr|uje se na na~in kojim se
obezbe|uje zakonito, stru~no, delotvorno i
ekonomi~no obavqawe poslova i zadataka svih
radnih mesta u ciqu celovitog, kvalitetnog i
uspe{nog ostvarivawa i za{tite prava i pravnih
interesa fizi~kih lica, pravnih lica ili drugih
stranaka.

Pravilnikom se obezbe|uje stru~no,
nepristrasno i efikasno rukovo|ewe i stalni
nadzor nad obavqawem poslova u svim
organizacionim jedinicama op{tinske uprave uz
stalnu saradwu sa drugim dr`avnim organima,
organizacijama i imaocima javnih ovla{}ewa.

^lan 3.

U obavqawu poslova i zadataka utvr|enih
Pravilnikom zaposleni su du`ni da postupaju na
osnovu i u okviru Ustava, Zakona, Statuta i
drugih op{tih akata. 

Rad zaposlenih u Op{tinskoj upravi
organizuje sa na na~in da se obezbedi javnost u
radu. 
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^lan 4.

Radna mesta utvr|ena ovim Pravilnikom su
osnov za prijem u radni odnos u Op{tinskoj
upravi op{tine Mali Zvornik i raspore|ivawe
zaposlenih na sistematizovana radna mesta kao i u 
op{tinskom pravobranila{tvu.

^lan 5.

Usled vrste, obima, slo`enosti i prirode
poslova iz delokruga nadle`nosti Op{tinske
uprave, svim zaposlenima raspore|enim na radnim 
mestima sistematizovanim Pravilnikom mogu se u 
nadle`nost i zadatak poveriti i drugi poslovi u
skladu sa nalogom i uputstvom na~elnika
Op{tinske uprave.

Zaposleni u Op{tinskoj upravi koji su,
re{ewem ili drugim aktom organa op{tine,
imenovani za ~lanove odre|enih komisija du`ni
su da u~estvuju u wihovom radu bez prava na
naknadu za rad ili druge tro{kove. 

Zaposleni koji u svom radu koriste slu`bena 
vozila op{tinske uprave du`ni su da se prema
wima ophode sa du`nom pa`wom, da se staraju o
stalnoj ispravnosti vozila i da zaposenog na
poslovima voza~a uredno i blagovremeno
obave{tavaju o eventualnim kvarovima na vozilu i 
o svemu neophodnom za normalno i bezbedno
funkcionisawe slu`benih vozila.

II - UNUTRA[WE URE\EWE

^lan 6.

U Op{tinskoj upravi, kao jedinstvenom
organu, obrazuju se osnovne i unutra{we
organizacione jedinice za vr{ewe srodnih
poslova i zadataka iz delokruga nadle`nosti
Op{tinske uprave. 

^lan 7.

Osnovne organizacione jedinice op{tinske
uprave su : 

1. Odeqewe za privredu,urbanizam i
inspekcijske poslove;

2. Odeqewe za finansije, op{tu upravu i
dru{tvene delatnosti.

3. Odeqewe za lokalnu poresku
administraciju.

^lan 8.

U okviru Odeqewa za privredu,
urbanizam i inspekcijske poslove obrazuju se
unutra{we organizacione jedinice, i to :

1. Slu`ba za skup{tinske poslove  i

2. Odsek za objediwenu proceduru i
planirawe

U okviru Odeqewa za finansije, op{tu
upravu i dru{tvene delatnosti obrazuju se slede}e 
unutra{we organizacione jedinice, i to  

1. Slu`ba buyeta i

2. Slu`ba op{tinskog uslu`nog centra

^lan 9.

U Op{tinskoj upravi se kao posebna
organizaciona jedinica obrazuje Kabinet
predsednika op{tine u skladu sa Zakonom.

Kabinet predsednika op{tine vr{i
savetodavne, protokolarne, organizacione i
administrativno-tehni~ke poslove koji se odnose
na ostvarivawe nadle`nosti i ovla{}ewa
Predsednika op{tine.

Radni odnos u kabinetu Predsednika op{tine 
zasniva se na odre|eno vreme, najdu`e dok traje
du`nost Predsednika op{tine. 

III -RUKOVO\EWE, RADNA MESTA
SLU@BENIKA NA POLO@AJU I                                                                                                                         
RUKOVODILACA UNUTRA[WIH
ORGANIZACIONIH  CELINA

^lan 10.

Op{tinskom upravom, kao jedinstvenim
organom, rukovodi Na~elnik.

Na~elnika Op{tinske uprave postavqa
Op{tinsko ve}e, na osnovu javnog oglasa, na
period od pet godina. Za na~elnika uprave, koja je
obrazovana kao jedinstven organ, mo`e biti
postavqeno lice koje ima ste~eno visoko
obrazovawe iz nau~ne oblasti pravne struke na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
sudijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama
specijalisti~kim strukovnim sudijama, odnosno na 
osnovim studijama u trajawu od najmawe ~etiri
godine ili specijalisti~kim sudiama na
fakultetu, polo`en dr`avni stru~ni ispit i
najmawe pet godina radnog iskustva u struci. 

Na~elnik Op{tinske uprave mo`e imati
zamenika koji ga zamewuje u slu~aju wegove
odsutnosti i spre~enosti da obavqa svoju du`nost.

Zamenik na~elnika Op{tinske uprave se
postavqa na isti na~in i pod istim uslovima kao
Na~elnik. 

Rukovodioce svih organizacionih jedinica u
upravi raspore|uje Na~elnik.
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^lan 11.

Radom odeqewa, kao osnovne organizacione
jedinice Op{tinske uprave, neposredno rukovodi
rukovodilac odeqewa.

Za svoj rad, rad odeqewa i svih zaposlenih u
okviru odeqewa rukovodilac je neposredno
odgovoran Na~elniku op{tinske uprave.  

Ukoliko radno mesto rukovodioca odeqewa
ostane upra`weno, wegove poslove }e, do raspo-
re|ivawa, obavqati zaposleni iz tog odeqewa
koga posebnim re{ewem odredi Na~elnik op-
{tinske uprave. 

Zaposleni iz stava 3. ovog ~lana ima sva
prava i du`nosti rukovodioca odeqewa za vreme
obavqawa poslova i zadataka rukovodioca.

^lan 12.

Radom slu`be, odnosno odseka, kao unutra{-
we organizacione jedinice u sastavu odeqewa,
neposredno rukovodi {ef, koga rasporedi
Na~elnik op{tinske uprave.

Rukovodilac slu`be, odnosno odseka,
odgovoran je za svoj rad, rad slu`be, odnosno
odseka i svih zaposlenih u okviru slu`be, odnosno 
odseka neposredno rukovodiocu odeqewa i
na~elniku op{tinske uprave.

Ukoliko radno mesto rukovodioca slu`be
odnosno odseka ostane upra`weno, wegove poslove 
}e, do raspore|ivawa, obavqati zaposleni iz te
slu`be odnosno odseka koga posebnim re{ewem
odredi na~elnik op{tinske uprave. 

Zaposleni iz stava 3. ovog ~lana ima sva
prava i du`nosti rukovodioca slu`be odnosno
odseka za vreme obavqawa poslova i zadataka
rukovodioca.

IV - SISTEMATIZACIJA
RADNIH MESTA

^lan 13.

U Pravilniku su sistematizovana slede}a
radna mesta:

Funkcioneri - izabrana i postavqena lica

Slu`benik na polo`aju – 
I grupa

1  radno  mesto

Slu`benik na polo`aju – II grupa 1 radno mesta

Slu`benici – izvr{ioci Broj radnih mesta

Samostalni savetnik 7

Savetnik 9

Mla|i savetnik 4

Saradnik 5

Mla|i saradnik 1

Vi{i referent 7

Referent /

Mla|i referent 2

Ukupno:
 35 radnih mesta

Name{tenici Broj radnih mesta

Prva vrsta radnih mesta

Druga vrsta radnih mesta

Tre}a vrsta radnih mesta

^etvrta vrsta radnih mesta 2

Peta vrsta radnih mesta 3   

Ukupno: 5  radna  mesta

Op{tinsko pravobranila{tvo Broj izvr{ilaca

rapdefaultOp{tinski pravobranilac 1
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^lan 14. 

Op{tinska uprava mo`e zasnovati radni
odnos sa pripravnikom ukoliko postoji slobodno
radno mesto u skladu sa Kadrovskim planom i
ukoliko lice sa kojim zasniva takav radni odnos
ima obrazovawe koje je propisano kao uslov za rad.

^lan 15.

Op{tinska uprava mo`e zakqu~iti ugovor sa
nezaposlenim licem o stru~nom osposobqavawu
bez naknade, radi stru~nog osposobqavawa,
odnosno sticawa radnog iskustva i uslova za
polagawe dr`avnog stru~nog ispita.

Ugovor iz stava 1. ovog ~lana sa licem sa
visokim obrazovawem zakqu~uje se najdu`e na
godinu dana, a sa licem sa sredwim obrazovawem
najdu`e na {est meseci.

1. Razvrstavawe polo`aja

Na~elnik op{tinske uprave
i zamenik na~elnika op{tinske uprave

^lan 16.

Na polo`aju na~elnika i zamenika na~elnika 
op{tinske uprave obavqaju se najslo`eniji pos-
lovi, koji su{tinski i neposredno uti~u na na~in
upravqawa javnim poslovima iz nadle`nosti
lokalne samouprave i koji zahtevaju upravqa~ke
sposobnosti, preduzimqivost i visok stepen
stru~nosti, samostalnosti i iskustva. 

Na~elnik op{tinske uprave  razvrstava se u
prvu grupu slu`benika na polo`aju a zamenik
na~elnika Op{tinske  uprave razvrstava se u
drugu grupu slu`benika na polo`aju.

2. Razvrstavawe izvr{ila~kih radnih mesta
Razvrstavawe u zvawa

^lan 17.

Radna mesta slu`benika razvrstavaju
se tako {to se na opis svih poslova radnog mesta
primene merila za procenu radnog mesta i potom
odredi zvawe koje najboqe odgovara radnom mestu. 

Radna mesta slu`benika, ukqu~uju}i i radna
mesta rukovodilaca u`ih unutra{wih jedinica u
kojima iskqu~ivo rade slu`benici, razvrstavaju
se, u skladu sa zakonom, u osam zvawa:

- samostalni savetnik, 

- savetnik, 

- mla|i savetnik, 

- saradnik, 

- mla|i saradnik, 

- vi{i referent, 

- referent i 

- mla|i referent. 

Merila za procenu radnog mesta

Radni odnos na odre|eno vreme
(pove}an obim posla)

Broj izvr{ilaca

Samostalni savetnik 1

Savetnik /

Mla|i savetnik 3

Saradnik /

Mla|i saradnik 1

Vi{i referent /

Referent /

Mla|i referent 2

Prva vrsta radnih mesta

Druga vrsta radnih mesta

Tre}a vrsta radnih mesta

^etvrta vrsta radnih mesta

Peta vrsta radnih mesta 1

Radni odnos na odre|eno vreme
u kabinetu predsednika op{tine 

Broj izvr{ilaca

Mla|i savetnik 1

Vi{i referent 1
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^lan 18.

Merila za procenu izvr{ila~kih radnih
mesta slu`benika su: 

- slo`enost poslova, 

- samostalnost u radu, 

- odgovornost, 

- poslovna komunikacija i 

- kompetentnost. 

3. Razvrstavawe radnih mesta name{tenika

^lan 19.

Radna mesta name{tenika, ukqu~uju}i i radna 
mesta rukovodilaca u`ih unutra{wih jedinica u
kojima iskqu~ivo rade name{tenici, razvrstavaju
se u pet vrsta.

Radna mesta name{tenika razvrstavaju se
tako {to se na opis poslova radnog mesta primene 
merila za procenu radnog mesta i potom odredi
vrsta kojoj radno mesto pripada.

^lan 20.

Sistematizovana radna mesta u Op{tinskoj
upravi su slede}a:

1. Na~elnik op{tinske uprave 

Zvawe: Slu`benik na polo`aju, I grupa 
broj slu`benika na polo`aju: .......................1

Uslovi: visoko obrazovawe ste~eno na
osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri
godine, odnosno na osnovnim akademskim studijama 
u obimu od najmawe 240 ESPB bodova, odnosno na
studijama drugog stepena (master akademske
studije, master strukovne studije, specijalisti~ke 
akademske studije ili specijalisti~ke strukovne
studije) iz nau~ne oblasti pravnih nauka - pravni
fakultet, najmawe 5 godina radnog iskustva u
struci i polo`en dr`avni stru~ni ispit. 

Opis poslova: 

* predstavqa i zastupa op{tinsku upravu,

* organizuje i obezbe|uje zakonito i efikasno 
obavqawe poslova,

* odlu~uje o pravima, obavezama i
odgovornostima iz radnog odnosa
zaposlenih,

* pokre}e, vodi, odlu~uje o disciplinskoj
odgovornosti i izri~e disciplinske mere,

* daje Op{tinskom ve}u predlog Pravilnika
o organizaciji i sistematizaciji radnih
mesta u Op{tinskoj upravi i Op{tinskom
pravobranila{tvu op{tine Mali Zvornik,

* objediwuje i usmerava rad organizacionih
jedinica,

* raspore|uje rukovodioce organizacionih
jedinica u upravi,

* re{ava sukob nadle`nosti izme|u
organizacionih jedinica,

* daje posebna ovla{}ewa rukovodiocima
organizacionih jedinica, odnosno
zaposlenima koji donose re{ewa u upravnom 
postupku,

* izdaje, po potrebni, naloge za rad svim
zaposlenima u okviru op{tinske uprave,

* re{ava o izuze}u slu`benog lica u
op{tinskoj upravi,

* stara se o obezbe|ivawu materijalnih i
drugih uslova za efikasan rad op{tinske
uprave,

* obrazuje i formira, po potrebi, komisije i
druga tela za obavqawe poslova iz
nadle`nosti op{tinske uprave,

* zakqu~uje ugovore sa fizi~kim i pravnim
licima i drugim organima i organizacijama,

* utvr|uje raspored radnog vremena
zaposlenih u op{tinskoj upravi,

* donosi pravilnike, naredbe, upustva i
re{ewa u skladu sa zakonom i drugim
op{tim aktima,

* odgovoran je za zakonitost rada uprave i
zakonito kori{}ewe sredstava kojima se
finansira rad op{tinske uprave,

* obavqa i druge poslove utvr|ene zakonom,
statutom op{tine i odlukom o op{tinskoj
upravi,

* vodi i odlu~uje u prvostepenom upravnom
postupku,

* za svoj rad i rad uprave Na~elnik
op{tinske uprave odgovara Skup{tini
op{tine i Op{tinskom ve}u.

2. Zamenik na~elnika op{tinske uprave 

Zvawe: Slu`benik na polo`aju II grupa
broj slu`benika na polo`aju:.........................1

Uslovi : ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
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specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu iz nau~ne odnosno stru~ne oblasti u
okviru u pravnih nauka i detaqno poznavawe
principa, metoda rada i najboqih primera iz
prakse u nekoj oblasti koje se sti~e radnim
iskustvom u struci od najmawe pet godina, 
polo`en dr`avni stru~ni ispit kao i ve{tina da
se pri re{avawu slo`enih stru~nih problema
ste~ena znawa stvarala~ki primene, poznavawe
rada na ra~unaru.

Opis poslova:

* obavqa sve poslove na~elnika Op{tinske
uprave za slu~aj wegove odsutnosti  i
spre~enosti da obavqa svoju du`nost i
poma`e u radu na~elniku op{tinske uprave,

* obavqa najslo`enije normativne poslove
vezane za izradu predloga odluka i drugih
normativnih akata iz delokruga rada organa 
op{tine,

* prati propise, vr{i usagla{avawe
postoje}ih normativnih akata i izradu
pre~i{}enih tekstova istih,

* obave{tava zaposlene o va`e}im zakonskim
propisima i op{tinskim aktima,

* pru`a potrebnu stru~nu pravnu pomo}
zaposlenima,

* u~estvuje u dono{ewu re{ewa u upravnom
postupku,

* sa~iwava izve{taje, analize i informacije
i dostavqa ih nadle`nim organima,

* sara|uje sa drugim dr`avnim organima,
preduze}ima, ustanovama i drugim organima
i organizacijama,

* obavqa poslove vo|ewa prvostepenog
upravnog postupka po `albama poreskih
obveznika izjavqenim protiv upravnih akata 
donetih u upravnom postupku,

* obavqa poslove pru`awa pravne pomo}i
poreskim obveznicima o poreskim
propisima iz kojih proizilazi wihova
poreska obaveza po osnovu lokalnih javnih
prihoda u skladu sa kodeksom pona{awa
zaposlenih u lokalnoj samoupravi,

* vodi i odlu~uje u prvostepenom upravnom
postupku,

* obavqa i druge poslove po nalogu
Na~elnika op{tinske uprave,

* za svoj rad li~no je odgovoran Na~elniku
op{tinske uprave.

A. ODEQEWE ZA PRIVREDU,
URBANANIZAM I INSPEKCIJSKE

POSLOVE

3. Rukovodilac odeqewai poslovi izdavawa
gra|evinskih dozvola, upotrebnih dozvola i
upis prava svojine na izgra|enom objektu.

Zvawe: Samostalni savetnik
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu iz nau~ne odnosno stru~ne oblasti u
okviru arhitekture, geo-nauka, gra|evinskog,
tehni~ko-tehnolo{kog ili rudarskog
in`ewerstva, pravnih nauka,  polo`en dr`avni
stru~ni ispit, kao i ve{tina da se pri re{avawu
slo`enih stru~nih problema ste~ena znawa
stvarala~ki primene, poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova:

* rukovodi i organizuje rad odeqewa i
odgovara za zakonitost rada,
blagovremenost, efikasno i kvalitetno
re{avawe poslova i zadataka u oblasti za
koje je odeqewe organizovano,

* re{ava u upravnim stvarima u okviru
ovla{}ewa, preduzima mere i daje
inicijative Predsedniku op{tine,
Op{tinskom ve}u i Na~elniku Op{tinske
uprave, za re{avawe pitawa iz oblasti za
koje je odeqewe obrazovano,

* organizuje i u~estvuje u pripremawu akata
za organe op{tine iz delokruga odeqewa,

* obezbe|uje uslove za nesmetano obavqawe
poverenih poslova i o tome obave{tava
resorno ministarstvo,

* prati rad svakog zaposlenog iz svog
odeqewa i vodi evidenciju o prisutnosti
radnika na poslu,

* poma`e radnicima odeqewa u izvr{avawu
poslova i izradi nacrta odluka i drugih
akata koje donosi predsednik op{tine,
skup{tina ili Op{tinsko ve}e, 

* priprema izve{taj o radu odeqewa,

* prati propise i izra|uje predloge propisa
iz svoje oblasti,

* vodi i odlu~uje u prvostepenom upravnom
postupku,
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* vr{i kontrolu uskla|enosti podataka
navedenih u izvodu iz projekta sa izdatim
lokacijskim uslovima,

* ceni ispuwenost imovinsko-pravnih uslova
za izdavawe gra|evinske dozvole,

* izra|uje gra|evinsku dozvolu,

* izra|uje izmenu re{ewa o gra|evinskoj
dozvoli,

* izra|uje re{ewe kojim se odobrava
izvo|ewe radova iz ~lana 145. Zakona o
planirawu i izgadwi,

* prima stranke, daje im potrebna
obave{tewa i informacije o na~inu i
uslovima za ostvarewe prava iz postupka
koji vodi,

* u~estvuje u izradi analiza, informacija i
izve{taja iz svog delokruga rada,

* proverava ispuwenost formalnih uslova za
postupawe po zahtevu,

* proverava i ceni adekvatnost sredstava
obezbe|ewa pla}awa doprinosa za ure|ewe
gra|evinskog zemqi{ta,

* potvr|uje prijavu radova; potvr|uje izjavu o
zavr{etku temeqa; obave{tava gra|evinsku
inspekciju o podnetoj prijavi radova, o
podnetoj izjavi o zavr{etku izrade temeqa,
o podnetoj izjavi o zavr{etku izrade
objekta,

* upu}uje zahtev imaocima javnih ovla{}ewa
da izvr{e prikqu~ewe objekata na
infrastrukturu,

* izra|uje re{ewe o upotrebnoj dozvoli,

* dostavqa upotrebnu dozvolu organu
nadle`nom za poslove dr`avnog premera i
katastra radi upisa prava svojine na
objektu,

* u~estvuje u izradi analiza, informacija i
izve{taja iz svog delokruga rada,

* priprema akta o naknadama za ure|ewe
gra|evinskog zemqi{ta i u~estvuje u
poslovima na realizaciji planova i
programa ure|ewa gra|evinskog zemqi{ta,

* priprema programa investicionog
odr`avawa stambenog prostora,

* poslovi davawa mi{qewa u vezi izrade
izve{taja strate{ke procene uticaja na
`ivotnu sredinu projekata koji se 
planiraju i izvode ili su  realizovani  bez 
izrade studije, u skladu sa zakonom i drugim 
propisima za koje odobrewe izdaje op{tina
i vo|ewe evidencije o sprovedenim
postupcima i donetim odlukama,

* pra}ewe, nadzor, kontrola, provera i
verifikacija, kao i dostavqawe izve{taja
za gra|evinske i druge radove koje izvodi
op{tina ili u istim u~estvuje u drugom
svojstvu, a koji se finansiraju iz buyeta
Op{tine kao i iz prikupqenih ili na
drugi na~in dobijenih sredstava,

* poslovi za{tite `ivotne sredite u
nadle`nosti op{tine u skladu sa zakonom i 
drugim propisima,

* obavqa i druge poslovi po nalogu
Na~elnika Op{tinske uprave,

* li~no jeodgovoran Na~elniku Op{tinske
uprave za zakonito, stru~no, efikasno,
delotvorno i blagovremno obavqawe
poslova iz delokruga svojih poslova i
radnih zadataka.

4. Imovinsko-pravni poslovi 

Zvawe: Mla|i savetnik
broj slu`benika: ............................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu iz nau~ne odnosno stru~ne oblasti u
okviru u pravnih nauka, polo`en dr`avni stru~ni
ispit, zavr{en pripravni~ki sta` i ste~ena
ve{tina da se znawa primene, poznavawe rada na
ra~unaru.

Opis poslova: 

* obavqa najslo`enije poslove u vezi sa
kori{}ewem, upravqawem, raspolagawem i
evidentirawem dr`avne imovine i imovine
op{tine,

* obavqa imovinsko - pravne poslove za
potrebe dono{ewa i sprovo|ewa dokumenata 
prostornog i urbanisti~kog planirawa,

* re{ava prethodna imovinsko - pravna
pitawa u postupcima izdavawa akata iz
objediwene procedure i postupka
legalizacije,

* obavqa i sve druge imovinsko - pravne
poslove poverene zakonom i drugim
propisima,
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* vodi postupak radi utvr|ivawa ~iwenica o
kojima se ne vodi slu`bena evidencija i
izdaje uverewa,

* sa~iwava izve{taje, analize i informacije
i dostavqa ih nadle`nim organima.

* sara|uje sa drugim dr`avnim organima,
preduze}ima, ustanovama i drugim organima
i organizacijama,

* priprema nacrte akata iz svog delokruga
rada a koje razmatraju i donose organi
op{tine (op{tinska uprava, predsednik
op{tine, op{tinsko ve}e i skup{tina
op{tine),

* prati i primewuje propise iz ove oblasti
stambenih poslova i vodi stru~ne poslove
iz ove oblasti,

* stru~ni, administativni i drugi poslovi
Buyetskog fonda za sprovo|ewe mera
podr{ke poqoprivredne politike i
politike ruralnog razvoja na podru~ju
op{tine Mali Zvornik, kao i zapo~ete
poslove Fonda za razvoj op{tine Mali
Zvornik ~iji je pravni sledbenik
Op{tinska uprava op{tine Mali Zvornik,

* vodi  prvostepeni upravni postupak,

* obavqa i druge poslove po nalogu
Na~elnika op{tinske uprave i rukovodioca 
odeqewa,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

5. Poslovi  poqoprivrede,  {umarstva, 
vodoprivrede i turizma     

Zvawe: Savetnik

broj slu`benika: ............................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu iz nau~ne odnosno stru~ne oblasti u
okviru biolo{kih, geo-nauka ili nauke o za{titi
`ivotne sredine i detaqno poznavawe principa,
metoda rada i najboqih primera iz prakse u nekoj
oblasti koje se sti~e radnim iskustvom u struci
od najmawe tri godina,  polo`en dr`avni stru~ni

ispit kao i ve{tina da se pri re{avawu slo`enih 
stru~nih problema ste~ena znawa stvarala~ki
primene, poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* obavqa poslove koji se odnose na vo|ewe
upravnog postupka iz oblasti poqoprivrede, 
{umarstva, vodoprivrede i turizma,

* vr{i izradu re{ewa o pretvarawu
poqoprivrednog zemqi{ta u
nepoqoprivredno zemqi{te, za{titu,
kori{}ewe i ure|ewe poqoprivrednog
zemqi{ta,

* izdaje poqoprivredne dozvole, potvrde i
uverewa,

* vr{i procenu {teta od elementarnih
nepogoda,

* vr{i edukaciju poqoprivrednih
proizvo|a~a,

* sa~iwava izve{taje, analize i informacije
i dostavqa ih nadle`nim organima,

* sara|uje sa drugim dr`avnim organima,
preduze}ima, ustanovama i drugim organima
i organizacijama,

* priprema nacrte akata iz svog delokruga
rada a koje razmatraju i donose organi
op{tine (op{tinska uprava, predsednik
op{tine, op{tinsko ve}e i skup{tina
op{tine),

* stru~ni, administativni i drugi poslovi
Buyetskog fonda za sprovo|ewe mera
podr{ske poqoprivredne politike i
politike ruralnog razvoja na podru~ju
op{tine Mali Zvornik, kao i zapo~ete
poslove Fonda za razvoj op{tine Mali
Zvornik ~iji je pravni sledbenik
Op{tinska uprava op{tine Mali Zvornik,

* poslovi registratora stambenih zajednica
na podru~ju op{tine i  svi poslovi iz
delokruga zakona o stanovawu i odr`avawu
zgrada i podzakonskih akata,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* obavqa i druge poslove po nalogu
Na~elnika op{tinske uprave i rukovodioca 
odeqewa,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.
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6. Stru~ni i upravni poslovi u oblasti
rudarstva i geologije i poslovi bezbednosti i 
zdravqa na radu

Zvawe: Samostalni savetnik                                                        
broj  slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu iz nau~ne odnosno stru~ne oblasti u
okviru u nau~noj odnosno stru~noj oblasti u
okviru arhitekture, geo-nauka, gra|evinskog,
tehni~ko-tehnolo{kog ili rudarskog
in`ewerstva, pravnih nauka,  detaqno poznavawe
principa, metoda rada i najboqih primera iz
prakse u nekoj oblasti koje se sti~e radnim
iskustvom u struci od najmawe pet godina, 
polo`en dr`avni stru~ni ispit, kao i ve{tina da
se pri re{avawu slo`enih stru~nih problema
ste~ena znawa stvarala~ki primene, poznavawe
rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* Kontrola pla}awa naknade za kori{}ewe
mineralne sirovine i geotermalnih resursa,

* Koordinacija sa licima koja vr{e
eksploataciju i geolo{ka istra`ivawa na
teritoriji op{tine Mali Zvornik,

* Poslovi i zadaci koje su definisane
Zakonom o rudarstvu i geolo{kim
istra`ivawima u nadle`nosti lokalne
samouprave,

* Koordinacija sa ministarstvom rudarstva i
geolo{kog istra`ivawa,

* u~estvuje u pripremi akata o proceni
rizika,

* organizuje preventivna i periodi~na
ispitivawa radne okoline i opreme za rad;,

* predla`e mere za poboq{awe uslova rada,

* kontinuirano prati i kontroli{e primenu
mera za bezbednost i zdravqe na radu,
direktnih i indirektnih buyetskih
korisnika, 

*  priprema i sprovodi osposobqavawe
zaposlenih za bezbedan i zdrav rad,

* vodi i odlu~uje u prvostepenom upravnom
postupku

* obavqa i druge poslove po nalogu
rukovodioca odeqewa i Na~elnika
op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

7. Poslovi javnih nabavki i privatnog
preduzetni{tva

Zvawe: Saradnik 

broj slu`benika: ............................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 180 ESPB bodova, osnovnim  strukovnim 
studijama  odnosno na studijama u trajawu do tri
godine, polo`en dr`avni stru~ni ispit, najmawe
tri godine radnog iskustva u struci, polo`en
stru~ni ispit za slu`benika za javne nabavke,
poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova:

* obavqa sve poslove slu`benika za javne
nabavke propisane Zakonom o javnim
nabavkama i drugim propisima iz ove
oblasti,

* izra|uje tekst oglasa o javnim nabavkama,

* izra|uje konkursnu dokumentaciju u
postupcima javnih nabavki,

* izra|uje poziv za dostavqawe ponuda,

* izra|uje uputstva za kvalifikaciju
ponu|a~a, obrazac ponude ponu|a~a, uputstvo 
ponu|a~ima kako da sastave ponude, predlog 
finansijskih garancija za ponu|a~e, a sve
to u saradwi sa komisijom za javne nabavke,

* sastavqa nacrte ugovora o dodeli javnih
nabavki, anekse ugovora i druga akta vezana
za poslove u sprovo|ewu postupka javnih
nabavki i postupka po zahtevu za za{titu
prava ponu|a~a,

* prati realizaciju ugovora o javnim
nabavkama (cene, rokovi isporuke, uslove i
na~in pla}awa i dr.),

* u~estvuje u radu komisija za javne nabavke,

* pru`a stru~nu pomo} komisijama za javne
nabavke,

* sa~iwava izve{taje, analize i informacije
i dostavqa ih nadle`nim organima,
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* sara|uje sa drugim dr`avnim organima,
preduze}ima, ustanovama i drugim organima
i organizacijama,

* obavqa upravno-pravne poslove iz oblasti
privatnog preduzetni{tva,

* stru~ni i administrativni poslovi vezani
za upis radwi u registar i svih promena
vezanih za wihov rad i koordinacija sa
Agencijom za privredne registre,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* obavqa i druge poslove po nalogu
Na~elnika op{tinske uprave i rukovodioca 
odeqewa,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

8. Poslovi  lokalnog ekonomskog razvoja i
kancelarije za mlade op{tinske uprave

Zvawe: Mla|i saradnik
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajawu do tri
godine, u nau~noj odnosno stru~noj u okviru
obrazovno - nau~nog poqa tehni~ko - tehnolo{kih 
ili dru{tveno - humanisti~kih nauka, polo`en
dr`avni stru~ni ispit, zavr{en pripravni~ki
sta` i tokom pripravni~kog sta`a ste~ena
ve{tina da se zvawa primene, poznavawe rada na
ra~unaru.

Opis poslova: 

* poslovi pra}ewa novih investicionih
programa i projekata koji se finansiraju iz 
op{tinskih, republi~kih, inostranih i
drugih sredstava,

* privla~ewe investicija i logistika
investitorima koji se lociraju na
teritoriji op{tine,

* intenzivna saradwa sa privatnim sektorom
{to podrazumeva i stalne kontakte, analize 
i rad  na poboq{awu povoqnog poslovnog
okru`ewa,

* saradwa sa republi~kim institucijama,
drugim op{tinama, gradovima, vladama i
nevladinim organizacijama,

* saradwa sa donatorima i priprema
projekata za donatorske i druge fondove,
kao i podno{ewe prijava i zahteva po
raspisanim oglasima, konkursima i drugim
pozivima,

* marketing op{tine u ciqu razvoja privrede 
i privla~ewa investicija,

* davawe mi{qewa na akte kojima se
posredno ili neposredno uti~e na politiku 
privla~ewa investicija i unapre|ewe
privrednog razvoja,

* poslovi u~estvovawa u izradi akata koji
mogu imati uticaja na privla~ewa
investicija i unapre|ewe privrednog
razvoja i  promovisawe koncepta
preduzetni{tva i privatno-javnog
partnerstva,

* poslovi  saradwe sa drugim odelewima
Op{tinske uprave, javnim preduze}ima i
ustanovama na realizaciji projekata,

* poslovi izrade baze podataka,

* obavqawe i drugih poslove u skladu sa
zakonom koji }e doprineti lokalnom
ekonomskom razvoju u oblasti razvoja
privrede, poqoprivrede i turizma,

* priprema i realizacija projekata, studija i
analiza,

U okviru kancelarije za mlade op{tinske
uprave obavqa slede}e poslove:

* organizovani pristup problemima mladih i
afirmisawe rada sa mladima,

* oodr{ka mladima u saradwi sa obrazovnim
i kulturnim institucijama, NSZ,
organizacionim jedinicama op{tinske
uprave, nevladinim organizacijama,

* aktivno ukqu~ivawe mladih u dru{tvene
tokove,

* informisawe mladih i informisawe drugih 
o mladima,

* neformalno obrazovawe mladih,

* logisti~ka podr{ka realizaciji projekata
mladih,

* povezivawe mladih u wihovim aktivnostima, 
me|usobno i sa drugima,

* afirmacija volonterskog rada mladih,

* ravnopravan polo`aj mladih u dru{tvu,

* podsticawe stvarala{tva mladih i
vrednovawe dostignu}a mladih,

* kvalitetno organizovawe slobodnog vremena,
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* unapre|ewe bezbednosti mladih,

* drugi poslovi u skladu sa Nacionalnom
strategijom za mlade Republike Srbije,

* obavqa i druge poslove po nalogu
Na~elnika op{tinske uprave i rukovodioca 
odeqewa,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

9. Poslovi gra|evinske i  saobra}ajne
inspekcije 

Zvawe: Saradnik

broj slu`benika: ............................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 180 ESPB bodova, osnovnim  strukovnim
studijama odnosno na studijama u trajawu do tri
godine, polo`en dr`avni stru~ni ispit, najmawe
tri godine radnog iskustva u struci, polo`en
voza~ki ispit za "B" kategoriju - aktivan voza~,
poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* preduzima sve mere i radwe u vr{ewu
inspekcijskog nadzora u smislu va`e}eg
Zakona o planirawu i izgradwi,

* vr{i inspekcijski nadzor nad izgradwom
objekata za koje odobrewe za izgradwu izdaje 
op{tina,

* vr{i nadzor nad primenom zakona i drugih
propisa, standarda i normativa koji se
odnose na projektovawe, izgradwu i
rekonstrukciju gra|evinskih objekata,

* proverava da li privredno dru{tvo odnosno 
drugo pravno lice ilipreduzetnik koji
gradi objekat, odnosno lice koje vr{i
stru~ni nadzor, odnosno lica koja obavqaju
pojedine poslove na gra|ewu objekata
ispuwavaju propisane uslove,

* kontroli{e da li je za objekat koji se
gradi, odnosno za izvo|ewe radova izdato
odobrewe za izgradwu,

* proverava da li je po~etak gra|ewa objekta,
odnosno izvo|ewa radova prijavqen na
propisan na~in,

* kontroli{e da li je gradili{te obele`eno
na propisan na~in,

* vr{i nadzor da li se objekat gradi prema
odobrewu za izgradwu i glavnom projektu,

* kontroli{e da li izvr{eni radovi,
materijal, oprema i instalacija koji se
ugra|uju odgovaraju propisanim standardima, 
tehni~kim normativima i normama
kvaliteta,

* proverava da li je izvo|a~ radova preduzeo
mere za bezbednost objekta, susednih
objekata, saobra}aja, okoline i za{titu
`ivotne sredine,

* kontroli{e da li na objektu koji se gradi
ili je izgra|en postoje nedostaci koji
ugro`avaju bezbednost wegovog kori{}ewa i 
okoline

* proverava da li izvo|a~ radova vodi
gra|evinski dnevnik, gra|evinsku kwigu i
obezbe|uje kwigu inspekcije na propisan
na~in,

* proverava da li se u toku gra|ewa i
kori{}ewa objekata vr{e propisana
osmatrawa i odr`avawe objekta,

* proverava da li je za objekat koji se
koristi izdata upotrebna dozvola,

* proverava da li je tehni~ki pregled
izvr{en u skladu sa zakonom i propisima
donetim na osnovu zakona,

* donosi re{ewa i zakqu~ke,

* podnosi prekr{ajne, krivi~ne prijave i
prijave za privredni prestup,

* inicira postupak oduzimawa licence
glavnom projektantu, odnosno odgovornom
projektantu,

* preduzima radwe i donosi akte u postupku
ozakowewa objekata shodno Zakonu o
ozakowewu objekata ("Sl.glasnik RS", br.
96/15 od 26.11.2015.godine),

* sa~iwava izve{taje, analize i informacije
i dostavqa ih nadle`nim organima,

* sara|uje sa drugim dr`avnim organima,
preduze}ima, ustanovama i drugim organima
i organizacijama,

* obavqa poslove nadzora nad izvr{avawem
propisa koji se odnose na odr`avawe,
za{titu, razvoj i upravqawe
op{tinskim-lokalnim i nekategorisanim
putevima i ulicama i preduzima mere
propisane zakonom i propisima donetim na
osnovu zakona,

* u oblasti stambenih poslova sprovodi
postupak za iseqewe bespravno useqenih
lica u skladu sa zakonom,
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* preduzima mere i radwe u vr{ewu
inspekcijskog nadzora u skladu sa svim
pozitivnim propisima kojima je ure|ena
nadle`nost gra|evinske inspekcije,

* vodi i odlu~uje u prvostepenom upravnom
postupku,

* obavqa i druge poslove po nalogu
Na~elnika op{tinske upravei rukovodioca
odeqewa,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

10. Komunalni inspektor i inspektor za{tite
`ivotne sredine

Zvawe: Samostalni savetnik                                                        
broj slu`benika: ............................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu iz nau~ne odnosno stru~ne oblasti u
okviru u nau~noj odnosno stru~noj oblasti u
okviru biolo{kih, geo-nauka ili nauke o za{titi
`ivotne sredine i detaqno poznavawe principa,
metoda rada i najboqih primera iz prakse u nekoj
oblasti koje se sti~e radnim iskustvom u struci
od najmawe pet godina,  polo`en dr`avni stru~ni
ispit, ispit za inspektora, polo`en voza~ki
ispit za "B" kategoriju - aktivan voza~, kao i
ve{tina da se pri re{avawu slo`enih stru~nih
problema ste~ena znawa stvarala~ki primene,
poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova:

* obavqa samostalno najslo`enije upravno -
nadzorne i druge inspekcijske poslove
utvr|ene zakonom, op{tinskim odlukama i
drugim propisima,

* vr{i nadzor nad radom javnih preduze}a,
privrednih dru{tava, preduzetnika i drugih 
privrednih subjekata kojima su povereni
poslovi pru`awa komunalnih usluga,

* vr{i kontrolu komunalnog reda na javnim
povr{inama, odr`avawe i ~i{}ewe javnih
povr{ina,

* kontroli{e stawe i odr`avawe komunalnih 
objekata,

* vr{i kontrolu izno{ewa i deponovawa
sme}a, {uta i fekalija, raskopavawe i
dovo|ewe u provobitno (ispravno) stawe
javnih povr{ina,

* vr{i kontrolu zimskog odr`avawa javnih
povr{ina,

* vr{i kontrolu funkcionisawa i odr`avawa 
javnog vodovoda, fekalne i ki{ne
kanalizacije, isporuku toplotne energije i
dimni~arskih usluga,

* vr{i kontrolu postavqawa ugostiteqskih
ba{ti,

* vr{i kontrolu postavqawa monta`nih
gara`a na gra|evinskom zemqi{tu u javnoj
svojini,

* vr{i kontrolu postavqawa kioska i drugih
mawih monta`nih objekata i pomo}nih
objekata i ure|aja na javnim povr{inama,
kao i zauzimawe javnih povr{ina,

* vr{i kontrolu prodaje robe na javnim
povr{inama,

* vr{i kontrolu isticawa plakata, pru`awa
pogrebnih usluga i ure|ivawa i odr`avawa
grobqa,

* vr{i kontrolu upotrebe imena i grba
op{tine i imena naseqenih mesta op{tine,

* vr{i kontrolu obele`avawa naziva ulica,

* vr{i kontrolu ispuwavawa uslova i na~ina 
dr`awa pasa i ma~aka,

* vr{i kontrolu odr`avawa spomenika,

* vr{i kontrolu odr`avawa stambenih zgrada,

* vr{i kontrolu radnog vremena
ugostiteqskih, trgovinskih i zanatskih
objekata,

* pregleda op{te i pojedina~ne akte,
evidencije i drugu dokumentaciju vr{ilaca
komunalne delatnosti i drugih pravnih i
fizi~kih lica,

* saslu{ava i uzima izjave od odgovornih
lica kod vr{ilaca komunalne delatnosti i
drugih pravnih i fizi~kih lica,

* pregleda objekte, postrojewa i ure|aje za
obavqawe komunalne delatnosti i poslovne
prostorije radi prikupqawa neophodnih
podataka,



* nala`e re{ewem da se komunalna delatnost 
obavqa na na~in utvr|en zakonom i
propisima na osnovu zakona,

* nala`e re{ewem izvr{avawe utvr|enih
obaveza i preduzimawa mera za otklawawe
nedostataka u obavqawu komunalne
delatnosti,

* nala`e re{ewem korisniku otklawawe
nedostataka na unutra{wim instalacijama i 
ima pravo i obavezu da pristupi tim
instalacijama prilikom izvr{ewa re{ewa
kojim je nalo`io otklawawe nedostataka
ili iskqu~ewe korisnika sa komunalnog
sistema,

* podnosi zahteve za pokretawe prekr{ajnog
postupka i izdaje prekr{ajni nalog,

* nala`e re{ewem uklawawe stvari i drugih
predmeta sa povr{ina javne namene ako su
oni tu ostavqeni protivno propisima,

* nala`e re{ewem uklawawe, odnosno
preme{tawe vozila sa povr{ina javne
namene ako su ostavqena protivno
propisima,

* zabrawuje re{ewem odlagawe otpada na
mestima koja nisu odre|ena za tu namenu,

* preduzima druge mere i radwe utvr|ene
zakonom i op{tinskim odlukama,

* sa~iwava izve{taje, analize i informacije
i dostavqa ih nadle`nim organima,

* sara|uje sa drugim dr`avnim organima,
preduze}ima, ustanovama i drugim organima
i organizacijama,

* kao inspektor za za{titu `ivotne sredine
obavqa inspekcijski nadzor nad primenom i 
sprovo|ewem zakona i drugih propisa
donetih na osnovu zakona, u oblasti
za{tite vazduha od zaga|ivawa u objektima
za koje dozvolu za izgradwu i po~etak rada
daju nadle`ni organi lokalne
samouprave,mnad primenom mera za{tite od
buke na podru~ju op{tine, u stambenim,
ugostiteqskim, zanatskim i komunalnim
objektima, s ciqem utvr|ivawa ispuwenosti 
propisanih uslova za{tite `ivotne sredine 
za  po~etak rada i obavqawa delatnosti
radwi i preduze}a, s ciqem utvr|ivawa
ispuwenosti uslova i sprovo|ewa mera
utvr|enih u odluci o davawu saglasnosti na 
studiju o proceni uticaja i odluci o davawu 
saglasnosti na studiju zate~enog stawa,

* stru~ni, administativni i drugi poslovi
Buyetskog fonda za sprovo|ewe mera
podr{ske poqoprivredne politike i
politike ruralnog razvoja na podru~ju
op{tine Mali Zvornik, kao i zapo~ete

poslove Fonda za razvoj op{tine Mali
Zvornik ~iji je pravni sledbenik
Op{tinska uprava op{tine Mali Zvornik,
u slu~aju odsutnosti ili spre~enosti
zaposlenog na poslovima poqoprivrede,
{umarstva, vodoprivrede i turizma,

* vodi i odlu~uje u prvostepenom upravnom
postupku,

* obavqa i druge poslove po nalogu
Na~elnika op{tinske uprave i rukovodioca  
odeqewa,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

11. Poslovi prosvetne inspekcije i poslovi
planirawa odbrane

Zvawe: Savetnik                                                                                   
broj slu`benika: ............................................1

Uslovi: visoka stru~na sprema 

A) lice sa zavr{enim master akademskim
studijama u oblasti pravnih nauka, sa prethodno
zavr{enim osnovnim akademskim studijama u ovoj
oblasti, ili diplomirani pravnik sa ste~enim
obrazovawem na osnovnim studijama u trajawu od
najmawe ~etiri godine, po propisu koji je
ure|ivao visoko obrazovawe do 10. septembra 2005. 
godine sa polo`enim stru~nim ispitom za rad u
organima dr`avne uprave ili sa polo`enim
ispitom za sekretara ustanove i koji ima najmawe
pet godina radnog iskustva u dr`avnim organima,
organima autonomne pokrajine, ustanovi ili
organima jedinice lokalne samouprave na
poslovima obrazovawa i vaspitawa ili drugim
inspekcijskim poslovima, ispit za inspektora,
poznavawe rada na ra~unaru, polo`en voza~ki
ispit za "B" kategoriju - aktivan voza~.

B) nastavnik, vaspita~ i stru~ni saradnik: 

- sa visokim obrazovawem ste~enim na
studijama drugog stepena (master akademske
studije, specijalisti~ke akademske studije ili
specijalisti~ke strukovne studije) po propisu
koji ure|uje visoko obrazovawe, po~ev od 10.
septembra 2005. godine, polo`enim stru~nim
ispitom u oblasti obrazovawa, odnosno licencom
za nastavnika, vaspita~a i stru~nog saradnika, sa
najmawe pet godina radnog iskustva u oblasti
obrazovawa i vaspitawa, kao i dr`avnim stru~nim 
ispitom i ispitom za inspektora i poznavawe rada 
na ra~unaru; 

- sa visokim obrazovawem ste~enim na
osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri
godine, po propisu koji je ure|ivao visoko
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obrazovawe do 10. septembra 2005. godine,
polo`enim stru~nim ispitom u oblasti
obrazovawa, odnosno licencom za nastavnika,
vaspita~a i stru~nog saradnika, sa najmawe pet
godina radnog iskustva u oblasti obrazovawa i
vaspitawa, kao i dr`avnim stru~nim ispitom i
ispitom za inspektora i poznavawe rada na
ra~unaru 

Opis poslova:

* obavqa samostalno najslo`enije upravno -
nadzorne i druge inspekcijske poslove koji
su zakonom povereni op{tinskoj upravi,

* postupawe ustanove u pogledu sprovo|ewa
zakona, drugih propisa i op{tih akatau
oblasti obrazovawa i vaspitawa,

* ostvarivawe za{tite prava deteta i
u~enika, wihovih roditeqa, odnosno
starateqa i zaposlenih,

* ostvarivawe prava i obaveza zaposlenih,
u~enika i wihovih roditeqa, odnosno
starateqa,

* obezbe|ivawe za{tite deteta, u~enika i
zaposlenih od diskriminacije, nasiqa,
zlostavqawa, zanemarivawa i strana~kog
organizovawa i delovawa u ustanovi,

* vr{i kontrolu postupka upisa u {kolu,
poni{tava upis u {kolu ako je obavqen
suprotno zakonu,

* vr{i kontrolu ispuwenosti propisanih
uslova za sprovo|ewe ispita, propisane
evidencije koju vodi ustanova i utvr|uje
~iwenice u postupku poni{tavawa javnih
isprava koje izdaje ustanova,

* u postupku verifikacije ispituje
ispuwenost uslova za po~etak rada i
obavqawe delatnosti ustanove u delu koji
se odnosi na propisan prostor, opremu i
nastavna sredstva, kao i nastavnike,
vaspita~e i stru~ne saradnike u radnom
odnosu na neodre|eno vreme, kao i
ispuwenost uslova za pro{irenu delatnost
ustanove,

* postupa u okviru svojih ovla{}ewa u
slu~aju obustave rada ili {trajka u
ustanovi organizovanog suprotno zakonu,

* podnosi prijave nadle`nom organu za
ka`wavawe,

* sa~iwava izve{taje, analize i informacije
i dostavqa ih nadle`nim organima,

* sara|uje sa drugim dr`avnim organima,
preduze}ima, ustanovama i drugim organima
i organizacijama,

* poslovi planirawa odbrane iz nadle`nosti
op{tine, stru~no - operativni poslovi
[taba za vanredne situacije i drugi
poslovi u vezi sa tim,

* vodi i odlu~uje u prvostepenom upravnom
postupku,

* obavqa i druge poslove po nalogu
Na~elnika op{tinske uprave i rukovodioca 
Odeqewa,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

12. Poslovi u oblasti privrede i preduzet- 
ni{tva

Zvawe: Savetnik
broj slu`benika: ............................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu u nau~noj odnosno stru~noj oblasti u
okviru ekonomskih nauka i detaqno poznavawe
principa, metoda rada i najboqih primera iz
prakse u nekoj oblasti koje se sti~e radnim
iskustvom u struci od najmawe tri godina, 
polo`en dr`avni stru~ni ispit, kao i ve{tina da
se pri re{avawu slo`enih stru~nih problema
ste~ena znawa stvarala~ki primene, poznavawe
rada na ra~unaru.

Opis poslova:

* prati i prou~ava stawe u oblasti privrede
i, u vezi sa tim, neposredno priprema i
izra|uje elaborate, analize, studije,
programe, izve{taje i informacije koje
slu`e kao stru~na osnova za utvr|ivawe
razvojne politike u ovim oblastima; prati
i analizira pojave i kretawa u oblasti
privrede; sprovodi aktivnosti podr{ke
lokalnoj poslovnoj zajednici za {irewe
postoje}ih i zasnivawe novih biznisa;
ostvaruje svakodnevne kontakte sa lokalnim 
preduzetnicima i privrednicima; organizuje 
istra`ivawa me|u privrednicima u ciqu
unapre|ewa wihovog poslovawa (analiza
poslovne klime); daje predloge za
preduzimawe mera koje su od zna~aja za
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utvr|ivawe politike razvoja u privredi;
u~estvuje u izradi razvojnih planova
op{tine i prati wihovu realizaciju i
sa~iwava odgovaraju}e izve{taje u skladu sa 
va`e}im zakonskim   propisima,

* aktivno u~estvuje u realizaciji poslova i
zadataka u oblasti lokalnog ekonomskog
razvoja, kao i u oblastima turizma i
ugostiteqstva,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* obavqa i druge poslove po nalogu
rukovodioca odeqewa  i Na~elnika
Op{tinske uprave,

*  za svoj rad neposredno je odgovoran
rukovodiocu odeqewa i Na~elniku
Op{tinske uprave.

A 1.  ODSEK ZA SPROVO\EWE
OBJEDIWENE PROCEDURE I

PLANIRAWE

13. [ef Odseka, poslovi urbanizma, planova i 
projekata, poslovi  izdavawa lokacijskih
uslova i poslovi saradwe sa imaocima javnih
ovla{}ewa 

Zvawe: Samostalni savetnik                                                        
broj  slu`benika: ..........................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu iz nau~ne odnosno stru~ne oblasti u
okviru u nau~noj odnosno stru~noj oblasti u
okviru arhitekture, geo-nauka, gra|evinskog,
tehni~ko-tehnolo{kog ili rudarskog
in`ewerstva, pravnih nauka,  detaqno poznavawe
principa, metoda rada i najboqih primera iz
prakse u nekoj oblasti koje se sti~e radnim
iskustvom u struci od najmawe pet godina, 
polo`en dr`avni stru~ni ispit, kao i ve{tina da
se pri re{avawu slo`enih stru~nih problema
ste~ena znawa stvarala~ki primene, poznavawe
rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* organizuje i rukovodi poslovima odseka,

* obavqa najslo`enije poslove iz delokruga
odseka, 

* odgovara za zakonito i efikasno
sprovo|ewe objediwene procedure u
postupcima za izdavawe akata u ostvarivawu 
prava na izgradwu i kori{}ewe objekata, 

* u~estvuje u postupcima u vezi sa izradom i
dono{ewem planske dokumenatcije,

* odgovara za blagovremeno i kvalitetno
izvr{avawe zadataka i poslova u okviru
postupaka objediwene procedure,

* pru`a pomo} zaposlenima u radu, sastavqa
planove i programe rada, izve{taj o radu, 

* vr{i raspored poslova u odseku i odgovara
za wihovo sprovo|ewe,

* obave{tava  rukovodioca odeqewa i
na~elnika op{tinske uprave o problemima
u radu i u~estvuje u re{avawu istih, 

* po potrebi u~estvuje u obradi hpredmeta, 

* sa~iwava izve{taje za op{tinsko ve}e i
skup{tinu op{tine i na~elnika op{tinske
uprave iz nadle`nosti Odseka,

* daje informacije o uslovima, na~inu i
postupku sprovo|ewa procedura u odseku,

* poslovi i zadaci iz oblasti urbanizma, a u
vezi planirawa i ure|ewa prostora, 

* priprema programa prostornog plana
op{tine i drugih planskih akata iz
nadle`nosti op{tine,

* izrada nacrta akata za predsednika
op{tine, skup{tinu op{tine, op{tinsku
upravu, komisiju za planove iz oblasti
urbanizma i gra|evinarstva,

* pokretawe inicijative za dono{ewe i
izmenu odluka o aktima prostornog i
urbanisti~kog planirawa,

* priprema i predlagawe akta za ure|ewe
prostora, 

* dono{ewe akta za ure|ewe prostora kada je
to op{tinskoj upravi zakonom stavqeno u
nadle`nost,

* u~estvovawe u pripremawu javne rasprave o
nacrtima odluka i drugih akata iz oblasti
urbanizma,

* koordinacija i saradwa sa organima,
preduze}imai drugim subjektima kojima je
poverena izrada dokumenata prostornog i
urbanisti~kog planirawa,

* obavqawe stru~no-analiti~kih poslova iz
oblasti urbanizma i predlagawe mera,

* rukovawe urbanisti~kim planovima,

* stru~ni poslovi u postupku legalizacije i
ozakowewa bespravno izgra|enih objekata,
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* poslovi pra}ewa ponude novih
investicionih programa i projekata u
oblasti izgradwe, a koji se finansiraju iz
republi~kih i drugih sredstva (inostrana
sredstva, donacije, sredstva ministarstava,
fondova, op{tine i dr),

* priprema potrebne dokumentacije,
koordinirawe sa organima i slu`bama na
svim nivoima nadle`nim za pojedine
planove i projekte, pra}ewe realizacije
prihva}enih planova i projekta i
podno{ewe povremenih i kona~nih
izve{taja organima op{tine o wihovoj
realizaciji,

* obavqa poslove izrade lokacijskih uslova;
proverava ispuwenost formalnih uslova za
postupawe po zahtevu; pribavqa uslove za
projektovawe, odnosno prikqu~ewe objekata
na infrastrukturnu mre`u, isprave i druga
dokumenta od imaoca javnih ovla{}ewa,

* sara|uje sa imaocima javnih ovla{}ewa u
ciqu {to efikasnijeg sprovo|ewa
objediwene procedure,

* pribavqa od imaoca javnih ovla{}ewa
iznose tro{kova izdavawa uslova za
projektovawe, odnosno prikqu~ewa objekata
na infrastrukturu kao i brojeve ra~una na
koje se tro{kovi upla}uju,

* pribavqa od organa nadle`nog za poslove
dr`avnog premera i katastra izvod iz lista 
nepokretnosti, kopiju plana i ostale
potrebne podatke po pojedina~nim
predmetima u saradwi sa  obra|iva~ima,

* vodi i odlu~uje u prvostepenom upravnom
postupku

* obavqa i druge poslove po nalogu
rukovodioca odeqewa i Na~elnika
op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

14. Poslovi urbanizma, planova i projekata,
poslovi  izdavawa lokacijskih uslova i
poslovi saradwe sa imaocima javnih
ovla{}ewa

Zvawe: Mla|i savetnik                                                        
broj  slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu iz nau~ne odnosno stru~ne oblasti u
okviru u nau~noj odnosno stru~noj oblasti u
okviru arhitekture, geo-nauka, gra|evinskog,
tehni~ko-tehnolo{kog ili rudarskog
in`ewerstva, pravnih nauka,  polo`en dr`avni
stru~ni ispit, zavr{en pripravni~ki sta`,
poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* obavqa najslo`enije poslove iz delokruga
odseka, 

* odgovara za zakonito i efikasno
sprovo|ewe objediwene procedure u
postupcima za izdavawe akata u ostvarivawu 
prava na izgradwu i kori{}ewe objekata, 

* u~estvuje u postupcima u vezi sa izradom i
dono{ewem planske dokumenatcije,

* odgovara za blagovremeno i kvalitetno
izvr{avawe zadataka i poslova u okviru
postupaka objediwene procedure,

* pru`a pomo} zaposlenima u radu, sastavqa
planove i programe rada, izve{taj o radu, 

* sa~iwava izve{taje za Op{tinsko ve}e i
skup{tinu op{tine i na~elnika op{tinske
uprave iz nadle`nosti Odseka,

* daje informacije o uslovima, na~inu i
postupku sprovo|ewa procedura u odseku,

* poslovi i zadaci iz oblasti urbanizma, a u
vezi planirawa i ure|ewa prostora, 

* priprema programa prostornog plana
op{tine i drugih planskih akata iz
nadle`nosti op{tine,

* izrada nacrta akata za predsednika
op{tine, skup{tinu op{tine, op{tinsku
upravu, komisiju za planove iz oblasti
urbanizma i gra|evinarstva,

* pokretawe inicijative za dono{ewe i
izmenu odluka o aktima prostornog i
urbanisti~kog planirawa,

* priprema i predlagawe akta za ure|ewe
prostora, 

* u~estvovawe u pripremawu javne rasprave o
nacrtima odluka i drugih akata iz oblasti
urbanizma,

* koordinacija i saradwa sa organima,
preduze}imai drugim subjektima kojima je
poverena izrada dokumenata prostornog i
urbanisti~kog planirawa,
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* obavqawe stru~no-analiti~kih poslova iz
oblasti urbanizma i predlagawe mera,

* rukovawe urbanisti~kim planovima,

* stru~ni poslovi u postupku legalizacije i
ozakowewa bespravno izgra|enih objekata,

* poslovi pra}ewa ponude novih
investicionih programa i projekata u
oblasti izgradwe, a koji se finansiraju iz
republi~kih i drugih sredstva (inostrana
sredstva, donacije, sredstva ministarstava,
fondova, op{tine i dr),

* priprema potrebne dokumentacije,
koordinirawe sa organima i slu`bama na
svim nivoima nadle`nim za pojedine
planove i projekte, pra}ewe realizacije
prihva}enih planova i projekta i
podno{ewe povremenih i kona~nih
izve{taja organima op{tine o wihovoj
realizaciji,

* obavqa poslove izrade lokacijskih uslova;
proverava ispuwenost formalnih uslova za
postupawe po zahtevu; pribavqa uslove za
projektovawe, odnosno prikqu~ewe objekata
na infrastrukturnu mre`u, isprave i druga
dokumenta od imaoca javnih ovla{}ewa,

* sara|uje sa imaocima javnih ovla{}ewa u
ciqu {to efikasnijeg sprovo|ewa
objediwene procedure,

* pribavqa od imaoca javnih ovla{}ewa
iznose tro{kova izdavawa uslova za
projektovawe, odnosno prikqu~ewa objekata
na infrastrukturu kao i brojeve ra~una na
koje se tro{kovi upla}uju,

* pribavqa od organa nadle`nog za poslove
dr`avnog premera i katastra izvod iz lista 
nepokretnosti, kopiju plana i ostale
potrebne podatke po pojedina~nim
predmetima u saradwi sa  obra|iva~ima,

* u~estvuje u izradi analiza, informacija i
izve{taja iz svog delokruga rada,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* obavqa i druge poslove po nalogu
rukovodioca odeqewa i Na~elnika
op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

A. 2. SLU@BA ZA 
SKUP[TINSKE POSLOVE

15. Poslovi Skup{tine op{tine, povremenih i 
stalnih radnih tela i komisija, predsednika
op{tine i op{tinskog ve}a

Zvawe: Savetnik
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu u nau~noj odnosno stru~noj oblasti u
okviru pravnih, ekonomskih ili biolo{kih  nauka 
detaqno poznavawe principa, metoda rada i
najboqih primera iz prakse u nekoj oblasti koje
se sti~e radnim iskustvom u struci od najmawe
tri godina,  polo`en dr`avni stru~ni ispitkao i
ve{tina da se pri re{avawu slo`enih stru~nih
problema ste~ena znawa stvarala~ki primene,
poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* stru~ni i administrativno - tehni~ki
poslovi za Skup{tinu op{tine, stalna i
povremena radna tela Skup{tine,
Predsednika op{tine i op{tinsko ve}e,

* priprema sednica Skup{tine op{tine,
stalnih i povremenih radnih tela
Skup{tine i op{tinskog ve}a, izrada
nacrta i pravna obrada i redakcija odluka,
propisa i drugih akata koje donosi
Skup{tina, stalna i povremena tela
Skup{tine i op{tinsko ve}e,

* u saradwi sa sekretarom Skup{tine obavqa 
poslove obrade svih odluka i propisa koje
donosi Skup{tina op{tine,

* starawe  o stru~noj obradi materijala sa
sednice Skup{tine i Op{tinskog ve}a,
wihovom objavqivawu, sre|ivawu, ~uvawu
izvornog materijala, kori~ewu i
arhivirawu,

* priprema izve{taja i informacija o radu
Skup{tine i Op{tinskog ve}a,

* administrativno - tehni~ki poslovi u vezi
sa sazivawem i odr`avawem sednica
predsednika op{tine, Skup{tine op{tine,
op{tinskog ve}a i wihovih radnih tela,

* primawe materijala od obra|iva~a i dostava 
istih sekretaru Skup{tine na pregled i
korekciju,
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* organizacija i umno`avawe i pakovawe
materijala za sednice u odgovaraju}em broju,

* starawe o blagovremenom dostavqawu
materijala za sednice odbornicima,
~lanovima radnih tela i  odre|enim
izvestiocima,

* stru~ni, administativni i drugi poslovi
Buyetskog fonda za sprovo|ewe mera
podr{ske poqoprivredne politike i
politike ruralnog razvoja na podru~ju
op{tine Mali Zvornik, kao i zapo~ete
poslove Fonda za razvoj op{tine Mali
Zvornik ~iji je pravni sledbenik
Op{tinska uprava op{tine Mali Zvornik,

* poslovi vo|ewa i sre|ivawa zapisnika sa
sednica svih organa op{tine,

* dostavqawe usvojenih akata na objavqivawe, 
odnosno na realizaciju odgovaraju}im
slu`bama i izvr{iocima,

* priprema odgovora na odborni~ka pitawa,

* sre|ivawe i ~uvawe dokumentacije i
stavqawe  na uvid ovla{}enom licu i
vo|ewe registra odr`anih sednica i
objavqenih odluka i drugih akata,

* priprema i upravqawe tehni~kim ure|ajima
za ozvu~ewe sale i ~uvawe tonskih zapisa
sa sednica,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* drugi poslovi po nalogu Na~elnika
op{tinske uprave i sekretara Skup{tine,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

16. Poslovi administrativno-tehni~kog
sekretara predsednika op{tine i drugih
funkcionera u op{tini

Zvawe: Vi{i referent                                                                              
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi:Ste~eno sredwe obrazovawe  u
~etvorogodi{wem trajawu, polo`en dr`avni
stru~ni ispit i najmawe pe godina radnog iskustva 
u struci, poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* administrativno-tehni~ki poslovi za
predsednika op{tine, funkcionere op{tine 
i prijem, razvrstavawe i ekspedicija wihove 
po{te,

* poslovi rasporeda i prijema stranaka i
gostiju za predsednika op{tine, zamenika

predsednika op{tine i na~elnika
op{tinske uprave,

* obezbe|ivawe i uspostavqawe telefonske i 
telefaks veze i starawe o evidentirawu
telefonskih i telefaks brojeva i adresa za 
potrebe funkcionera,

* poslovi u vezi sa protokolom i
poslu`ivawem stranaka i gostiju,

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

B. ODEQEWE ZA FINANSIJE,
OP[TU UPRAVU I DRU[TVENE

DELATNOSTI

17. Rukovodilac odeqewa i poslovi
dru{tvenih delatnosti

Zvawe: Samostalni savetnik                                                                  
broj slu`benika: ............................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama iz nau~ne
odnosno stru~ne oblasti u okviru u pravnih ili
ekonomskih nauka i detaqno poznavawe principa,
metoda rada i najboqih primera iz prakse u nekoj
oblasti koje se sti~e radnim iskustvom u struci
od najmawe pet godina,  polo`en dr`avni stru~ni
ispit kao i ve{tina da se pri re{avawu slo`enih 
stru~nih problema ste~ena znawa stvarala~ki
primene, poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* rukovodi radom odeqewa, odlu~uje, donosi i 
potpisuje akte iz delokruga  rada odeqewa,

* organizuje, objediwava i usmerava rad,

* raspore|uje poslove po unutra{wim
organizacionim jedinicama, odnosno na
neposredne izvr{ioce,

* stara se o rasporedu i izvr{avawu poslova
i ispuwavawu radnih du`nosti zaposlenih,

* daje uputstva zaposlenima za obavqawe
poslova,

* pru`a potrebnu stru~nu pomo} zaposlenima,
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* u~estvuje u izradi nacrta buyeta i zavr{nog 
ra~una buyeta,

* razmatra zahteve za kori{}ewe teku}e
rezerve,

* prati zadu`ivawe lokalne samouprave za
kapitalne projekte,

* daje mi{qewe direktnim i indirektnim
korisnicima buyeta u izradi predloga
finansijskih planova i poslovawu istih,

* sa~iwava izve{taje, analize i informacije
i dostavqa ih nadle`nim organima,

* sara|uje sa drugim dr`avnim organima,
preduze}ima, ustanovama i drugim organima
i organizacijama,

* priprema nacrte akata koje razmatra i
donosi predsednik op{tine, op{tinsko ve}e 
i skup{tina op{tine,

* stara se o sprovo|ewu mera utvr|enih od
strane skup{tine op{tine, op{tinskog
ve}a i predsednika op{tine,

* stru~ni poslovi u vezi sa upravqawem
qudskim resursima,

* stru~ni, administativni i drugi poslovi
Buyetskog fonda za sprovo|ewe mera
podr{ske poqoprivredne politike i
politike ruralnog razvoja na podru~ju
op{tine Mali Zvornik, kao i zapo~ete
poslove Fonda za razvoj op{tine Mali
Zvornik ~iji je pravni sledbenik
Op{tinska uprava op{tine Mali Zvornik,

* vodi i odlu~uje u prvostepenom upravnom
postupku,

* obavqa i druge poslove po nalogu
Na~elnika op{tinske uprave,

* stru~ni i analiti~ki poslovi u oblasti
obrazovawa, kulture, fizi~ke kulture,
dru{tvene brige o deci i drugih
dru{tvenih delatnosti, 

* u~estvovawe u izradi programa razvoja iz
navedenih oblasti, u izradi finansijskih
planova i pra}ewe wihove realizacije,
priprema kriterijuma za racionalnu
raspodelu sredstava, izve{taja, informacija 
i analiza sa predlozima mera i aktivnosti  
za br`i razvoj ove oblasti i prati wihovo
ostvarewe,

* pru`awe stru~ne pomo}i ustanovama i
vr{ewe nadzora nad sprovo|ewem zakonskih 
propisa i ostalih akata iz ovih oblasti,

* li~no je odgovoran Na~elniku Op{tinske
uprave za zakonito, stru~no, efikasno,
delotvorno i blagovremno obavqawe

poslova iz delokruga svojih poslova i
radnih zadataka.

18. Poslovi radnih odnosa i dru{tvene brige
o deci 

Zvawe: Savetnik 
broj slu`benika .............................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu u nau~noj odnosno stru~noj oblasti u
okviru pravnih nauka i detaqno poznavawe
principa, metoda rada i najboqih primera iz
prakse u nekoj oblasti koje se sti~e radnim
iskustvom u struci od najmawe tri godina, 
polo`en dr`avni stru~ni ispitkao i ve{tina da
se pri re{avawu slo`enih stru~nih problema
ste~ena znawa stvarala~ki primene, poznavawe
rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* vo|ewe kadrovskih i personalnih poslova,
personalne evidencije radnika za organe
op{tine,

* stru~ni poslovi u vezi sa upravqawem
qudskim resursima,

* prijave i odjave radnika preko portala
CROSO, ~uvawe i a`urirawe personalnog
dosijea,

* overa zdravstvenih kwi`ica radnika i
~lanova wihovih porodica,

* vo|ewe upravnog postupka po slu`benoj
du`nosti  u oblasti radnih odnosa,

* poslovi vo|ewa upravnog postupka u
oblasti ostvarivawa prava na naknadu
zarade za vreme porodiqskog odsustva, nege
deteta i posebne nege deteta,

* prati propise, instrukcije i zakone u
oblasti finansijske podr{ke porodici sa
decom i pru`awe pravne pomo}i u
ostvarivawu prava iz navedene oblasti,

* stru~ni i administrativni poslovi za
ostvarivawe prava na dodelu u~eni~kih i
studentskih stipendija i domova od strane
Ministarstva prosvete,

* stru~ni i administrativni poslovi za
ostvarivawe prava na dodelu studentskih
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stipendija sa teritorije op{tine Mali
Zvornik,

* izrada  Ugovora o delu i Ugovora o
privremenim i povremenim poslovima  u
nadle`nosti odeqewa,

* vodi postupak radi utvr|ivawa ~iwenica o
kojima se ne vodi slu`bena evidencija i
izdaje uverawa,

* prati i primewu sve propise iz delokruga
svog rada,

* dostavqawe izve{taja o realizaciji
minimalnog programa vaspitno-obrazovnog
rada Ministastvu prosvete, nauke i
tehnolo{kog razvoja, prebacivawe sredstava 
i kwi`ewe istih,

* stru~ni poslovi  u radu op{tinskih
komisija,

* poslovi prijema pripravnika i volontera,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i  Na~elnika op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

19. Poslovi socijalne i de~ije za{tite i
invalidsko-bora~ke za{tite

Zvawe: Saradnik
broj slu`benika: ............................................1

 

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama  odnosno na studijama u trajawu od tri
godine, polo`en dr`avni stru~ni ispit,  najmawe
tri godine radnog iskustva u struci,poznavawe
rada na ra~unaru.

Opis poslova:

* poslovi vo|ewa upravnog i vanupravnog
postupak u oblasti ostvarivawa prava na
de~iji i roditeqski dodatak,

* prijem zahteva, vo|ewe jedinstvene
evidencije i stalna sinhronizacija baze
podataka sa centralnom bazom u nadle`nom
ministrastvu,

* stru~ni poslovi u oblasti ostvarivawa
prava na bora~ko-invalidsku za{titu
ivo|ewe  jedinstvene mati~ne evidencije

korisnika prava u ovoj oblasti i wihovim
isplatama,

* stru~ni poslovi vezani za sticawe prava
energetski ugro`enog kupca,

* pra}ewe propisa, smernica i instrukcija
koji reguli{u prava u oblasti socijalne,
invalidsko-bora~ke za{tite, pru`awe
stru~ne i administrativne pomo}i
korisnicima prava na nov~anu naknadu,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

20. Poslovi arhive i bira~kih spiskova

Zvawe: Vi{i referent                                                                                
broj slu`benika .............................................1

Uslovi: Ste~eno sredwe obrazovawe u
~etvorogodi{wem trajawu, op{teg ili ekonomskog 
usmerewa, poznavawe jednostavnih metoda rada i
postupaka koje je ste~eno radnim iskustvom u
struci od najmawe pet godina,  polo`en dr`avni
stru~ni ispit, kao i ve{tina da se ste~ena znawa
primene, poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova:

* poslovi vo|ewa jedinstvenog bira~kog
spiska za podru~je op{tine Mali Zvornik,

* kompjuterska obrada podataka bira~kih
spiskova,

* redovno a`urirawe bira~kih spiskova.
Pribavqawe i prijem potrebne
dokumentacije i zahteva i izrada re{ewa o
svim promenama i dostavqawe propisanih
obave{tewa o promenama, kao i izdavawe
potvrda o bira~kom pravu,

* saradwa sa mati~arima i drugim slu`bama
radi prikupqawa podataka u ciqu
a`urirawa bira~kih spiskova,

* poslovi arhivirawa predmeta i akata i
wihovo odlagawe u arhivski depo, i
izlu~ivawe bezvredne arhivske gra|e.
Vo|ewe arhivske kwige,

* obavqawe poslova vezanih za nabavku
kancelarijskog i drugog materijala za
potrebe op{tine,

* vodi prvostepeni upravni postupak,
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* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i na~elnika op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

21.  Poslovi voza~a

Zvawe: Name{tenik - ~etvrta vrsta radnih
mesta
broj name{tenika: ..........................................1

Uslovi: Ste~eno sredwe obrazovawe u

trogodi{wem trajawu, odnosno III stepen stru~ne
spreme bilo kog obrazovnog profila, najmawe 1
godina radnog iskustva i polo`en voza~ki ispit
"B" kategorije - aktivan voza~.

Opis poslova:

* poslovi slu`benog prevoza funkcionera i
radnika op{tinske uprave po nalogu
predsednika op{tine i na~elnika
op{tinske uprave,

* poslovi vo`we i teku}eg odr`avawe svih
putni~kih vozila koja su u slu`benoj
upotrebi op{tine i op{tinske uprave, 

* stara se o stalnoj ispravnosti i urednim
tehni~kim pregledima vozila, 

* kontinuirana saradwa sa svim zaposlenima
koji u radu koriste slu`bena vozila na
redovnom odr`avawu i obezbe|ivawu
bezbedne  funkcionalnosti vozila

* vo|ewe  evidencije o korisnicima vozila  i 
utro{ku  goriva, vr{i nabavku potrebnog
materijala i vodi evidenciju utro{ka istog,

* drugi poslovi po nalogu Na~elnika
op{tinske uprave i rukovodioca odeqewa,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka

22. Poslovi portira i kurira

Zvawe: Name{tenik - peta vrsta radnih mesta                                  
broj name{tenika: ..........................................1

Uslovi: osnovno obrazovawe, najmawe 1
godina radnog iskustva i polo`en voza~ki ispit
"B" kategorije - aktivan voza~.

Opis poslova:

* poslovi dostave akata svih organa op{tine
na podru~ju celokupne teritorije op{tine
Mali Zvornik, 

* razno{ewe poziva, svih akata i dokumenatai 
materijala Skup{tine op{tine i wihovih
radnih tela, predsedika op{tine,
op{tinskog ve}a i op{tinske
uprave,materijala za potrebe organa
op{tine i slagawe materijala za sednice
organa i radnih tela op{tine,

* starawe o spoqnom izgledu zgrade i
blagovremenom isticawu dr`avnih zastava i 
simbola. 

* davawe obave{tewa strankama na wihov
zahtev, upu}ivawe istih odgovaraju}im
referentima, legitimisawe nepoznatih lica 
i u slu~aju sumwe obave{tavawe
neposrednog rukovodioca i de`urne slu`be
unutra{wih poslova u Malom Zvorniku,

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika op{tinske uprave ,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

23. Poslovi kafe  kuvarice

Zvawe: Name{tenik - ~etvrta vrsta radnih
mesta
broj name{tenika: ..........................................1

Uslovi: Ste~eno sredwe obrazovawe u

trogodi{wem trajawu, odnosno III stepen stru~ne
spreme bilo kog obrazovnog profila.

Opis poslova:

* poslovi pripreme i uslu`ivawa kafe,
osve`avaju}ih pi}a i drugih toplih i
hladnih napitaka po naruybini radnika
op{tinske uprave i funkcionera op{tine,

* odr`avawe higijenske ispravnosti
kafe-kuhiwe i posu|a za poslu`ivawe,

* vo|ewe evidencije i starawe o utro{enim
koli~inama kafe, osve`avaju}ih pi}a i
drugih napitaka,

* materijalna i disciplinska odgovornost za
nabavku i kori{}ewe kafe, osve`avaju}ih
pi}a, drugih napitaka i namirnica,

* obavqawe poslova pripreme i uslu`ivawa
hrane i pi}a za goste i posetioce na
op{tinskim proslavama, skupovima i
prilikom obele`avawa zna~ajnih datuma,
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* poslovi pripreme, umno`avawa i slagawa
materijala za potrebe organa op{tine,
komisija i povremenih i stalnih radnih
tela Skup{tine,

* poslovi organizacije otpremawa i
uru~ivawa materijala,

* pru`awe tehni~ke pomo}i u radu sednica
Skup{tine op{tine, Op{tinskog ve}a,
komisija i povremenih i stalnih radnih
tela Skup{tine,

* drugi poslovi po nalogu Na~elnika
op{tinske uprave i rukovodioca odeqewa,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

24. Poslovi na odr`avawu ~isto}e i higijene
prostora

Zvawe: Name{tenik - peta vrsta radnih mesta                                 
broj name{tenika: ..........................................3

Uslovi: Osnovno obrazovawe. 

Opis poslova: 

* poslovi odr`avawa ~isto}e prostorija u
zgradi op{tine i starawe o ure|ewu
prostora oko zgrade op{tine, 

* tri puta mese~no ~i{}ewe arhivskog depoa
u podrumskim prostorijama zgrade op{tine,

* svakodnevno odr`avawe i ~i{}ewe
prozorskih stakala i kancelarijskih
stolova i drugog inventara

* svakodnevna provera i snabdevawe WC -
prostorija potrebnim sredstvima za li~nu
higijenu i higijenu prostora

* blagovremeno trebovawe potrebnih
za{titnih i drugih sredstava za odr`avawe
higijene,

* materijalna i disciplinska odgovornost za
nabavku, ~uvawe i namensko tro{ewe
sredstava za odr`avawe higijene,

* redovno ~i{}ewe mesnih kancelarija,

* drugi poslovi po nalogu Na~elnika
op{tinske uprave i rukovodioca odeqewa,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

B. 1.  SLU@BA BUYETA

25. [ef slu`be buyeta i poslovi
ra~unovodstva Fondova i dru{tvenih     
delatnosti 

Zvawe: Savetnik
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu u nau~noj odnosno stru~noj oblasti u
okviru ekonomskih nauka i detaqno poznavawe
principa, metoda rada i najboqih primera iz
prakse u nekoj oblasti koje se sti~e radnim
iskustvom u struci od najmawe tri godina, 
polo`en dr`avni stru~ni ispit, kao i ve{tina da
se pri re{avawu slo`enih stru~nih problema
ste~ena znawa stvarala~ki primene, poznavawe
rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* poslovi prijema, kontrole i evidencije
zahteva, 

* kontrola  ispravnosti, ta~nosti i
zakonitosti ra~unovodstvenih isprava,
potpisom overavawe wihove validnosti, 

* kompjutersko kontirawe i kwi`ewe svih
poslovnih promena, pra}ewe izvr{ewa
kvota i aproprijacija, 

* vo|ewe glavnih kwiga i pomo}ne evidencije, 

* usagla{ava obaveze i potra`ivawa, 

* likvidacija celokupne ulazne dokumentacije  
i sastavqawe naloga i zakqu~ewe poslovnih 
kwige na kraju godine

* izrada periodi~nih obra~una i zavr{nih
ra~una,

* prijem zahteva, kontrola, obra~un zarade,
prenos sredstava i vo|ewe evidencije o
ostvarenim naknadama zarade za vreme
porodiqskog odsustva i nege deteta,

* dostavqawe trebovawa i izve{taja
nadle`nom ministarstvu,

* stru~ni, administativni i drugi poslovi
Buyetskog fonda za sprovo|ewe mera
podr{ske poqoprivredne politike i
politike ruralnog razvoja na podru~ju
op{tine Mali Zvornik, kao i zapo~ete
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poslove Fonda za razvoj op{tine Mali
Zvornik ~iji je pravni sledbenik
Op{tinska uprava op{tine Mali Zvornik,
u slu~aju odsutnosti  Rukovodioca odeqewa,

* poslovi obrade kredita, pra}ewe
realizacije odobrenih kredita i naplata po 
osnovu prispelih obaveza po kreditu i
sastavqawe izve{taja,

* prati propise iz delokruga svoga rada i
u~estvuje u izradi normativnih akata iz
delokruga slu`be,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

26. Poslovi kwigovo|e - kontiste trezora

Zvawe: Mla|i referent
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Sredwa stru~na sprema - IV stepen,
ekonomskog smera, najmawe 1 godina radnog
iskustva, poznavawe rada na ra~unaru i polo`en
dr`avni stru~ni ispit.

Opis poslova: 

* poslovi izvr{ewa buyeta, prijem i obrada
zahteva, kontrola ispravnosti, ta~nosti i
zakonitosti ra~unovodstvenih isprava,
potpisom overavawe wihove validnosti,
kontirawe, izrada naloga za kwi`ewe i
kwi`ewe svih poslovnih promena,

* vodi glavnu kwigu trezora i pomo}ne kwige 
i evidencije za sve buyetske korisnike,

* likvidira celokupnu ulaznu dokumentaciju,
potpisanu dokumentaciju dostavqa
ovla{}enom licu na overu, prati kvote i
aproprijacije za buyetske korisnike, vr{i
likvidirawe na osnovu zakqu~enih ugovora,
usvojenih normativnih akata, a likvidiranu
i proverenu dokumentaciju daje na pla}awe,

* pra}ewe priliva i izvr{ewa rashoda i
izdataka na konsolidovanom ra~unu trezora, 

* poslovi buyetskog ra~unovodstva i
izve{tavawa, 

* upravqawe sredstvima na konsolidovanom
ra~unu trezora, obrada pla}awa i
evidentirawe prihoda i rashoda,

* vo|ewe kwigovodstva osnovnih sredstava i
sitnog inventara,

* u~estvovawe u pripremi i izradi buyeta,
zavr{nih ra~una i izve{taja,

* drugi poslovi po nalogu {efa slu`be,
rukovodioca odeqewa i Na~elnika
op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran {efu slu`be,
rukovodiocu odeqewa i Na~elniku
op{tinske uprave za zakonito, stru~no,
efikasno, delotvorno i blagovremno
obavqawe poslova iz delokruga svojih
poslova i radnih zadataka.

27. Poslovi kwigovo|e buyetskih podra~una 

Zvawe:Vi{i referent                                                                                  
broj slu`benika .............................................1

Uslovi: Ste~eno sredwe obrazovawe u
~etvorogodi{wem trajawu, op{teg ili ekonomskog 
usmerewa, poznavawe jednostavnih metoda rada i
postupaka koje je ste~eno radnim iskustvom u
struci od najmawe pet godina,  polo`en dr`avni
stru~ni ispit, kao i ve{tina da se ste~ena znawa
primene, poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* poslovi prijema zahteva, kontrola 
ispravnosti, ta~nosti i zakonitosti
ra~unovodstvenih isprava, potpisom
overavawe wihove validnosti, 

* kompjutersko kwi`ewe svih poslovnih
promena, 

* pra}ewe izvr{ewa kvota i aproprijacija za
direktne i indirektne   buyetske
korisnike, 

* sastavqa preglede o utro{ku sredstava,
vo|ewe glavnih kwiga i pomo}ne evidencije, 

* usagla{ava obaveze i potra`ivawa i
izvr{ewa sa buyetskim korisnicima, 

* likvidacija celokupne ulazne dokumentacije  
i sastavqawe naloga, zakqu~uje poslovne
kwige na kraju godine,

* prati izvr{ewe ugovornih obaveza iz
ugovora zakqu~enih u skladu sa propisima
koji reguli{u javne nabavke,

* u~estvovawe u pripremi i izradi buyeta,
zavr{nih ra~una i izve{taja,

* drugi poslovi po nalogu {efa slu`be,
rukovodioca odelewa i Na~elnika
opptinske uprave,
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* li~no je odgovoran {efu slu`be,
rukovodiocu odeqewa i Na~elniku
op{tinske uprave za zakonito, stru~no,
efikasno, delotvorno i blagovremno
obavqawe poslova iz delokruga svojih
poslova i radnih zadataka.

28. Poslovi pripreme i pra}ewa izvr{ewa
buyeta

Zvawe: Saradnik
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajawu do tri
godine i poznavawe utvr|enih metoda rada,
postupaka ili stru~nih tehnika koje se sti~e
radnim iskustvom u struci od najmawe tri godine
u nau~noj odnosno stru~noj oblasti ekonomskih
ili pravnih nauka, polo`en dr`avni stru~ni
ispit,  poznavawe rada na ra~unaru, kao i ve{tina
da se ste~ena znawa primene.

Opis poslova: 

* poslovi pripreme i izrade nacrta buyeta
op{tine, rebalansa buyeta, razrada
smernica i uputstava za izradu buyeta i
finansijskih planova buyetskih korisnika,
zavr{nog ra~una buyeta i direktnih i
indirektnih buyetskih korisnika,

* poslovi analize zahteva korisnika
buyetskih sredstava, 

* poslovi pra}ewa izvr{ewa buyeta i
predlagawe dinamike i kvota izvr{ewa
buyetskih rashoda i izdataka u skladu sa
Zakonom i odlukom, 

* poslovi upravqawa likvidno{}u i izrada
izve{taja u skladu sa zakonom,

* prati zadu`ewe buyetskih korisnika i
stara se o popisu i vo|ewu kwigovodstvene
evidencije osnovnih sredstava, sitnog
inventara, kontrolu ra~unovodsvene
dokumentacije i stara se o zakonitom,
blagovremenom i efikasnom radu slu`be,

* drugi poslovi po nalogu {efa slu`be,
rukovodioca odelewa i Na~elnika uprave,

* li~no je odgovoran {efu slu`be,
rukovodiocu odeqewa i Na~elniku
op{tinske uprave za zakonito, stru~no,
efikasno, delotvorno i blagovremno
obavqawe poslova iz delokruga svojih
poslova i radnih zadataka

29. Poslovi pra}ewa izvr{ewa buyeta i
pra}ewe javnog duga

Zvawe: Mla|i savetnik
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno obrazovawe na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmawe 240
ESPB bodova, master akademskim studijama,
master strukovnim studijama, specijalisti~kim
akademskim studijama,  specijalisti~kim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajawu od najmawe ~etiri godine ili
specijalisti~kim studijama na fakultetu u
nau~noj odnosno stru~noj oblasti u okviru
ekonomskih nauka i detaqno poznavawe principa,
metoda rada i najboqih primera iz prakse u nekoj
oblasti koje se sti~e radnim iskustvom u struci,
polo`en dr`avni stru~ni ispit, zavr{en
pripravni~ki sta,  kao i ve{tina da se pri
re{avawu slo`enih stru~nih problema ste~ena
znawa stvarala~ki primene, poznavawe rada na
ra~unaru.

Opis poslova: 

* obavqa najslo`enije poslove iz oblasti
pra}ewa i izvr{ewa buyeta, 

* radi na izradi nacrta odluke o buyetu,
rebalansu i zavr{nom ra~unu buyeta, 

* prati kvote i aproprijacije za direktne,
indirektne i druge korisnike javnih
sredstava i stara se o wihovom izvr{ewu,

* vodi evidenciju o zadu`ivawu i obavezama u 
oblasti javnog duga op{tine, 

* priprema dokumentaciju za zadu`ewe i
prati realizaciju istih,

* prati propise iz oblasti javnih finansija
i javnog duga i stara se o wihovoj primeni,

* u~estvuje u izradi normativnih akata iz
delokruga svoga rada,

* drugi poslovi po nalogu {efa slu`be,
rukovodioca odeqewa i Na~elnika
op{tisnke uprave,

* li~no je odgovoran {efu slu`be,
rukovodiocu odeqewa i Na~elniku
op{tinske uprave za zakonito, stru~no,
efikasno, delotvorno i blagovremno
obavqawe poslova iz delokruga svojih
poslova i radnih zadataka.

30.  Poslovi interne kontrole buyetskih
korisnika

Zvawe: Savetnik
broj slu`benika: ...........................................1
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Uslovi : ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu, polo`en dr`avni stru~ni ispit i
najmawe tri godine radnog iskustva u struci,
poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* obavqa poslove kontrole svih transakcija
koje se ti~u buyetskih prihoda,primawa,
rashoda i izdataka, 

* kontrolu namenskog kori{}ewa sredstava
svih korisnika javnih sredstava i stara se
o pravilnoj primeni Zakona, drugih
propisa, pravila i procedura za uspe{no,
efikasno, ekonomi~no i namensko
kori{}ewe javnih prihoda,

* sastavqawe izve{taje i daje instrukccie o
pravilnoj primeni propisa iz svoje oblasti,

* prati propise iz oblasti javnih finansija
i javnog duga i stara se o wihovoj primeni

* u~estvuje u izradi normativnih akata iz
delokruga svoga rada,

* drugi poslovi po nalogu {efa slu`be,
rukovodioca odelewa i Na~elnika
op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran {efu slu`be,
rukovodiocu odeqewa i Na~elniku
op{tinske uprave za zakonito, stru~no,
efikasno, delotvorno i blagovremno
obavqawe poslova iz delokruga svojih
poslova i radnih zadataka

31. Poslovi blagajne, obra~una zarada i
likvidature invalidskih prinadle`nosti

Zvawe: Vi{i referent                                                                                
broj slu`benika: ............................................1

Uslovi: Ste~eno sredwe obrazovawe u
~etvorogodi{wem trajawu, op{teg ili ekonomskog 
usmerewa, poznavawe jednostavnih metoda rada i
postupaka koje je ste~eno radnim iskustvom u
struci od najmawe pet godina,  polo`en dr`avni
stru~ni ispit, kao i ve{tina da se ste~ena znawa
primene, poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* poslovi obra~una i isplate zarada i drugih 
li~nih primawa, naknada, regresa za
godi{wi odmor, dnevnica, bolovawa,
tro{kova prevoza, otpremnina, nagrada,

primawa po ugovorima i drugim pravnim
osnovima,

* poslovi obra~una poreza, doprinosa i
drugih obustava na teret li~nih primawa
radnika,

* izrada naloga za obustavu poreza, doprinosa 
i drugih obaveza i zarada radnika,

* vo|ewe evidencije o zaradama po radniku i
sastavqawe periodi~ne liste obra~una,

* vr{i gotovinske isplate, sastavqa
blagajni~ke izve{taje i likvidira
dokumentaciju za isplatu. 

* rukovawe gotovim novcem i vo|ewe sve
blagajni~ke dokumentacije i predaja u
zakonskom roku na kwi`ewe. 

* ispisivawe i realizacija gotovinskih
~ekova za sve isplate,

* izrada statisti~kih  izve{taja, sastavqawe
godi{weg obrazca M i predaja  u zakonskom 
roku zajednici osigurawa,

* sastavqawe preglede o zaradama i ~asovima
rada radnika,

* poslovi obra~una i isplate korisnicima
invalidsko-bora~ke za{tite, 

* sastavqawe zavr{nog ra~una utro{ka
sredstava za ove namene i o tome vo|ewe 
odre|ene evidencije,

* drugi poslovi po nalogu Na~elnika
op{tinske uprave, rukovodioca odeqewa i
{efa slu`be,

* li~no je odgovoran {efu slu`be,
rukovodiocu odeqewa i Na~elniku
op{tinske uprave za zakonito, stru~no,
efikasno, delotvorno i blagovremno
obavqawe poslova iz delokruga svojih
poslova i radnih zadataka.

32. Poslovi mati~ara za mati~no podru~je
Mali Zvornik, poslovi gra|anskih stawa,
poslovi u vezi izbeglih i raseqenih lica i
poslovi savetnika za za{titu prava pacijenata

Zvawe: Savetnik
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu u nau~noj odnosno stru~noj oblasti u
okviru pravnih nauka i detaqno poznavawe
principa, metoda rada i najboqih primera iz
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prakse u nekoj oblasti koje se sti~e radnim
iskustvom u struci od najmawe tri godina, 
polo`en dr`avni stru~ni ispit, polo`en poseban
stru~ni ispit za mati~ara, ovla{}ewe za
obavqawe poslova mati~ara, kao i ve{tina da se
pri re{avawu slo`enih stru~nih problema
ste~ena znawa stvarala~ki primene, poznavawe
rada na ra~unaru.

Opis poslova:  

* poslovi vo|ewa  mati~ne kwige ro|enih,
ven~anih i umrlih, kao i kwige dr`avqana
za mati~no podru~je Mali Zvornik, prepis 

* duplikata mati~nih kwiga i dostavqawe
nadle`nom organu na ~uvawe, starawe  o
a`urnosti mati~nih kwiga i wihovom
obezbe|ewu,

* izdavawe uverewa iz mati~nih kwiga u
formi izvoda,

* dostava podataka iz mati~nih kwiga
odgovaraju}im organima, na osnovu re{ewa
organa uprave poslovi naknadnog upisa
odgovaraju}ih ~iwenica ili ispravki
izvr{enih upisa,

* obavqawe svih poslova oko obezbe|ewa
uslova za zakqu~ewe braka i obavqawe
ven~awa,

* sastavqawe zapisnika po usmenoj ili
pismenoj prijavi o ro|ewu deteta, kao i
zapisnike o odre|ivawu li~nog imena
deteta i priznawu o~instva i odre|ivawu
novog li~nog imena posle izmene
porodi~nog statusa,

* sastavqawe smrtovnica, izrada statisti~kih 
izve{taja i dostavqawe nadle`nim
organima,

* vo|ewe evidencije izdatih inostranih
izvoda,

* vodi poslove gra|anskih stawa u skladu sa
zakonom, upis u mati~ne kwige, naknadne
upise i ispravke gre{aka u mati~nim
kwigama,

* poslovi poverenika za izbegla i raseqena
lica,

* obavqa poslove savetnika za za{titu prava
pacijenata u skladu sa Zakonom o pravima
pacijenata i odlukom Skup{tine op{tine
Mali Zvornik o savetniku za za{titu prava 
pacijenata na teritoriji op{tine Mali
Zvornik i dostavqa Zakonom i Odlukom
predvi|ene izve{taje,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika op{tinske uprave. 

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

B. 2. SLU@BA
OP[TINSKOG  USLU@NOG CENTRA

33. [ef Slu`be-koordinator op{tinskog
uslu`nog centra 

Zvawe: Mla|i savetnik
broj slu`benika ............................................1

Uslovi: Ste~eno obrazovawe na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmawe 240
ESPB bodova, master akademskim studijama,
master strukovnim studijama, specijalisti~kim
akademskim studijama,  specijalisti~kim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajawu od najmawe ~etiri godine,
polo`en dr`avni stru~ni ispit i zavr{en
pripravni~ki sta`.

Opis poslova: 

* obavqa poslove koordinacije radnih
aktivnosti i zadataka koji se vr{e u
op{tinskom uslu`nom centru, 

* koordinira rad zaposlenih, vr{i interno
preraspore|ivawe zaposlenih i stara se o
disciplini zaposlenih u op{tinskom
uslu`nom centru, 

* dogovara se sa rukovodiocima odelewa i
slu`bi o organizaciji posla u op{tinskom
uslu`nom centru kao i sa drugim
zaposlenima u op{tinskoj upravi o
pojedina~nim poslovima koji su od zna~aja
za rad op{tinskog uslu`nog centra,

* poslovi pru`awa informacija i stru~ne
pomo}i gra|anima u ostvarivawu prava pred 
organima i slu`bama op{tine,

* davawe informacija gra|anima o poslovima
iz nadle`nosti organa op{tine, pru`awe
stru~ne pomo}i strankama prilikom
popuwavawa obrazaca i sastavqawe
podnesaka,

* neposredno koordinira i sara|uje sa
direktnim i indirektnim buyetskim
korisnica,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

26 strana Op{tina Mali Zvornik - SLU@BENI LIST Br. 15/17 - 05.10.2017.



* drugi poslovi po nalogu Na~elnika
op{tinske uprave i rukovodioca  odeqewa,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

34. Poslovi pisarnice i overe dokumenata 

Zvawe: Mla|i referent
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno sredwe o obrazovawe u
~etvorogodi{wem trajawu, polo`en dr`avni
stru~ni ispit i zavr{en pripravni~ki sta`,
poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova:

* poslovi prijema, zavo|ewa, prosle|ivawa i
arhivirawa po{te u skladu sa Uredbom o
kancelarijskom poslovawu,

* poslovi zavo|ewa i prosle|ivawa zahteva i
drugih podnesaka u elektronskoj formi kroz 
elektronsku pisarnicu

* vo|ewe interne dostavne kwige,
kontrolnika po{tarine, evidencije o
pe~atima i {tambiqima,

* primawe podnesaka od stranaka, a od neukih 
stranaka primawe podnesaka na zapisnik,

* poslovi izdavawa uverewa o ~iwenicama o
kojima se ne vodi slu`bena evidencija,
popuwavawe obrazaca strankama,

* overa prepisa, potpisa, kopija i rukopisa,

* poslovi uspostavqawa veza na telefonskoj
centrali,

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

35. Daktilografski poslovi, poslovi
otpremawa po{te 

Zvawe: Name{tenik - peta vrsta radnih mesta                                  
broj name{tenika: ..........................................1

Uslovi: Osnovno obrazovawe. 

Opis poslova: 

* obavqawe svih daktilografskih poslova za
zaposlene u op{tinskoj upravi i drugim
organima op{tine,

* poslovi otpremawa po{te,

* vo|ewe zapisnika i izrada izvoda iz
zapisnika,

* drugi poslovi po nalogu {efa slu`be,
rukovodioca odelewa i Na~elnika
op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran {efu slu`be,
rukovodiocu odeqewa i Na~elniku
op{tinske uprave za zakonito, stru~no,
efikasno, delotvorno i blagovremno
obavqawe poslova iz delokruga svojih
poslova i radnih zadataka.

36. Mati~ar za mati~no podru~je Amaji} i
poslovi mesne kancelarije Amaji} i Velika
Reka

Zvawe: Mla|i saradnik                                                                       
broj izvr{ilaca:.......................................1    

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnm
tudijama, odnosno na studijama u trajawu do tri
godine, polo`en dr`avni stru~ni ispit i zavr{en 
pripravni~ki sta`, polo`en poseban ispit za
mati~ara i ovla{}ewe za obavqawe poslova
mati~ara.

Opis poslova: 

* poslovi vo|ewa mati~nih kwiga ro|enih,
ven~anih i umrlih, kao i kwige dr`avqana,

* izrada prepisa mati~nih kwiga i duplikata
i dostavqawe nadle`nom organu na ~uvawe,

* obavqawe poslova sklapawa braka,
naknadnih upisa u mati~ne kwige i
ispravki u mati~nim kwigama po re{ewu
nadle`nog organa,

* dostavqawe izve{taja o mati~noj evidenciji 
odgovaraju}im slu`bama i statisti~kih
izve{taja o kretawu stanovni{tva na
osnovu mati~ne evidencije,

* izdavawe izvoda iz mati~nih kwiga i kwiga 
dr`avqana i starawe da mati~na  evidencija 
bude a`urna i kwige uredne,

* primawe podnesaka gra|ana u vezi sa
ostvarivawem wihovih prava i u granicama
wihovih ovla{}ewa re{avawe po istim,
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* sastavqawe zapisnika o usmenoj ili
pismenoj prijavi ro|ewa deteta, zapisnika o 
odre|ivawu li~nog imena deteta i
zapisnika o priznavawu o~instva u
odre|ivawu novog li~nog imena posle
izmene porodi~nog statusa,

* poslovi overe potpisa, rukopisa, prepisa,
izdavawe uverewa  u skladu sa zakonom,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

37. Poslovi zamenika mati~ara i poslovi
mesnih kancelarija

Zvawe: Mla|i saradnik                                                                       
broj izvr{ilaca:.......................................1    

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnm
tudijama, odnosno na studijama u trajawu do tri
godine, polo`en dr`avni stru~ni ispit i zavr{en 
pripravni~ki sta`, polo`en poseban ispit za
mati~ara i ovla{}ewe za obavqawe poslova
mati~ara.

Opis poslova: 

* Poslovi vo|ewa mati~nih kwiga ro|enih,
ven~anih i umrlih, kao i kwige dr`avqana
za svoje mati~no podru~je. Izrada prepisa
mati~nih kwiga i duplikata i dostavqawe
nadle`nom organu na ~uvawe. Obavqawe
poslova sklapawa braka, naknadnih upisa u
mati~ne kwige i ispravki u mati~nim
kwigama po re{ewu nadle`nog organa.
Dostavqawe izve{taja o mati~noj evidenciji 
odgovaraju}im slu`bama i statisti~kih
izve{taja o kretawu stanovni{tva na
osnovu mati~ne evidencije. Izdavawe izvoda 
iz mati~nih kwiga i kwiga dr`avqana i
starawe da mati~na  evidencija bude a`urna 
i kwige uredne,

* Sastavqawe zapisnika o usmenoj ili
pismenoj prijavi ro|ewa deteta, zapisnika o 
odre|ivawu li~nog imena deteta i
zapisnika o priznavawu o~instva u
odre|ivawu novog li~nog imena posle
izmene porodi~nog statusa,

* Poslovi overe potpisa, rukopisa, prepisa,
izdavawe uverewa  u skladu sa zakonom,

* Vodi prvostepeni upravni postupak

* Drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika Op{tinske uprave,

* Li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku Op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka

V. ODEQEWE ZA
LOKALNU PORESKU ADMINISTRACIJU

38. Rukovodilac Odeqewa za lokalnu poresku
administraciju i poslovi kancelarijske
kontrole

Zvawe: Samostalni savetnik                                                                   
broj slu`benika: ............................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu iz nau~ne odnosno stru~ne oblasti u
okviru u pravnih ili ekonomskih nauka i detaqno
poznavawe principa, metoda rada i najboqih
primera iz prakse u nekoj oblasti koje se sti~e
radnim iskustvom u struci od najmawe pet godina,  
polo`en dr`avni stru~ni ispitkao i ve{tina da
se pri re{avawu slo`enih stru~nih problema
ste~ena znawa stvarala~ki primene, poznavawe
rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* rukovodi radom odeqewa i izvr{ava
najslo`enije poslove iz delokruga odelewa, 

* prati poresku politiku i prihode utvr|ene
op{tinskim odlukama iz kojih nastaju
lokalni poreski prihodi, 

* prati dinamiku naplate, predla`e mere za
poboq{awe pove}awa efekata naplate,

* prati propise i priprema mere i predloge
za sprovo|ewe propisa iz oblasti
oporezivawa,

* sara|uje sa poreskom upravom po pitawu
upore|ivawa evidencije i preuzimawa
dokumentacije poreskih obveznika, fizi~kih 
i pravnih lica,
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* obavqa kontrolu poreskih prijava i poslove 
razreza i izrade re{ewa za poreske
obveznike,

* odgovara za zakonito, blagovremeno i
kvalitetno obavqawe poslova odelewa,

* obavqa samostalno najslo`enije
upravno-nadzorne i druge inspekcijske
poslove u oblasti poreske kontrole,

* sastavqa programe i planove rada, sa~iwava 
analize, informacije, izve{taje o radu i
izve{taje o kretawu upravnih predmeta sa
kojima je odeqewe  zadu`eno,

* poslovi vo|ewa postupka za utvr|ivawe
poreza na imovinu pravnih i fizi~kih lica, 
lokalne komunalne takse za pravna i
fizi~kalica i preduzetnike,

* prima, obra|uje i unosi podatke iz poreskih 
prijava za lokalne javne prihode za koje se
re{ewem utvr|uje obaveza,

* prima, obra|uje i unosi podatke iz poreskih 
prijava za porez na imovinu fizi~kih lica,

* priprema bazu podataka za {tampu re{ewa
o utvr|ivawu poreza na imovinu fizi~kih
lica za dostavqawe i vodi evidenciju o
toku dostavqawa,

* pojedina~no unosi podatak o datumu
dostavqawa re{ewa o utvr|ivawu poreza na 
imovinu fizi~kih lica,

* obra|uje i unosi podatke radi utvr|ivawa
naknade za kori{}ewe gra|evinskog
zemqi{ta i drugih naknada,

* prati rad svakog zaposlenog iz svog
odeqewa i vodi evidenciju o prisutnosti
radnika na poslu,

* drugi poslovi po nalogu  Na~elnika
op{tinske uprave,

* vodi i odlu~uje u provostepenom upravnom
postupku,

* za svoj rad i rad odeqewa kojim rukovodi
li~no je odgovoran Na~elniku op{tinske
uprave.

39.  Poslovi poreskog kontrolora

Zvawe: Vi{i referent
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi:Ste~eno sredwe obrazovawe u
~etvorogodi{wem trajawu, polo`en dr`avni
stru~ni ispit i najmawe pet godine radnog
iskustva u struci, poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* prima, obra|uje i unosi podatke iz poreskih 
prijava za lokalne javne prihode za koje se
re{ewem utvr|uje obaveza pla}awa,

* prima, obra|uje i unosi podatke iz poreskih 
prijava za porez na imovinu fizi~kih lica,

* priprema bazu podataka za {tampu re{ewa
o utvr|ivawu poreza na imovinu fizi~kih
lica za dostavqawe i vodi evidenciju o
toku dostavqawa,

* pojedina~no unosi podatak o datumu
dostavqawa re{ewa o utvr|ivawu poreza na 
imovinu fizi~kih lica,

* obra|uje i unosi podatke radi utvr|ivawa
naknade za kori{}ewe gra|evinskog
zemqi{ta i drugih naknada,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

40. Poslovi poreskog kontrolora i vi{eg
poreskog izvr{iteqa 

Zvawe: Saradnik
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajawu do tri
godine i poznavawe utvr|enih metoda rada,
postupaka ili stru~nih tehnika koje se sti~e
radnim iskustvom u struci od najmawe tri godine
u nau~noj odnosno stru~noj oblasti ekonomskih,
pravnih ili organizacionih nauka, polo`en
dr`avni stru~ni ispit,  poznavawe rada na
ra~unaru, kao i ve{tina da se ste~ena znawa
primene.

Opis poslova: 

* prima, obra|uje i unosi podatke iz poreskih 
prijava za lokalne javne prihode za koje se
re{ewem utvr|uje obaveza,

* prima, obra|uje i unosi podatke iz poreskih 
prijava za porez na imovinu fizi~kih lica,

* priprema bazu podataka za {tampu re{ewa
o utvr|ivawu poreza na imovinu fizi~kih
lica za dostavqawe i vodi evidenciju o
toku dostavqawa,
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* pojedina~no unosi podatak o datumu
dostavqawa re{ewa o utvr|ivawu poreza na 
imovinu fizi~kih lica,

* obra|uje i unosi podatke radi utvr|ivawa
naknade za kori{}ewe gra|evinskog
zemqi{ta i drugih naknada,

* preduzima mere radi obezbe|ewa naplate
poreskog duga ustanovqavawem zalo`nog
prava na pokretnim stvarima i
nepokretnostima poreskog pbveznika, 

* priprema nacrte re{ewa o prinudnoj
naplati,

* vodi prvostepeni upravni postupak po
zahtevima za odlagawe pla}awa lokalnih
javnih prihoda, 

* izvr{ava poslove redovne i prinudne
naplate,

* vr{i  popis, procenu, zaplenu i prodaju
sredstava koja su predmet prinudne naplate,

* izlazi na teren i vr{i kontrolu obavqenih 
poslova na terenu,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

41. Poslovi poreskog inspektora, kontrole i
naplate poreskog duga i                                          
naknada 

Zvawe: Savetnik                                                                                         
broj slu`benika: ............................................1

Uslovi:  Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu u nau~noj odnosno stru~noj oblasti u
okviru pravnih nauka ili ekonomskih nauka i
detaqno poznavawe principa, metoda rada i
najboqih primera iz prakse u nekoj oblasti koje
se sti~e radnim iskustvom u struci od najmawe
tri godine,  polo`en dr`avni stru~ni ispit, kao i 
ve{tina da se pri re{avawu slo`enih stru~nih
problema ste~ena znawa stvarala~ki primene,
polo`en voza~ki ispit za "B" kategoriju
poznavawe rada na ra~unaru.

Opis poslova: 

* proverava zakonitost u radu i pravilnost
ispuwavawa poreskih obaveza od strane
poreskih obveznika, 

* vr{i terensku kontrolu u poslovnim
prostorijama poreskog obveznika ili na
drugom mestu u zavisnosti od predmeta
kontrole a na osnovu naloga za kontrolu, 

* u skladu sa zakonom obavqa poslove
kontrole zakonitosti i pravilnosti
obra~unavawa i blagovremenosti pla}awa
lokalnih javnih prihoda, 

* priprema nacrt re{ewa za otklawawe
utvr|enih nepravilnosti u postupku
kontrole, 

* kontroli{e podno{ewe poreskih prijava za 
utvr|ivawe lokalnih javnih prihoda, 

* u~estvuje u izradi nacrta poreskog re{ewa
u terenskoj kontroli,

* u~estvuje u izradi metodolo{kih uputstava
u vezi terenske kontrole, 

* u~estvuje u opredeqewu zahteva za izradu,
izmenu i dopunu softverskih podr{ki za
poresku kontrolu lokalnih javnih prihoda,

* preduzima mere radi obezbe|ewa naplate
poreskog duga ustanovqavawem zalo`nog
prava na pokretnim stvarima i
nepokretnostima poreskog pbveznika, 

* priprema nacrte re{ewa o prinudnoj
naplati, 

* vodi postupak po zahtevima za odlagawe
pla}awa lokalnih javnih prihoda, 

* vodi prvostepeni postupak po izjavqenim
`albama i izvr{ava poslove  redovne i
prinudne naplate, 

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

42. Normativno - pravni poslovi  

Zvawe: Samostalni savetnik
broj slu`benika ............................................1

Uslovi: Ste~eno visoko obrazovawe na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmawe 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama,
specijalisti~kim akademskim studijama, 
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specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na
fakultetu u nau~noj odnosno stru~noj oblasti u
okviru pravnih nauka i detaqno poznavawe
principa, metoda rada i najboqih primera iz
prakse u nekoj oblasti koje se sti~e radnim
iskustvom u struci od najmawe pet godina, 
polo`en dr`avni stru~ni ispit, kao i ve{tina da
se pri re{avawu slo`enih stru~nih problema
ste~ena znawa stvarala~ki primeni, poznavawe
rada na ra~unaru.

Opis posla: 

* prati propise iz oblasti obra~una i
naplate poreza i naknada iz nadle`nosti
odeqewa, 

* priprema nacrte odluka, re{ewa i drugih
akata iz nadle`nosti odeqewa,

* poslovi vo|ewa prvostepenog upravnog
postupka po `albama poreskih obveznika
izjavqenim protiv upravnih akata donetih u 
upravnom postupku,

* poslovi pru`awa stru~ne i pravne pomo}i
poreskim obveznicima o poreskim
propisima iz kojih proizilazi wihova
poreska obaveza po osnovu lokalnih javnih
prihoda u skladu sa kodeksom pona{awa
zaposlenih u lokalnoj samoupravi,

* poslovi vo|ewa drugostepenog upravnog
postupka po `albama poreskih obveznika
izjavqenim protiv upravnih akata donetih u 
upravnom postupku,

* poslovi obrade predmeta protiv kojih je
pokrenut upravni spor,

* vodi prvostepeni upravni postupak,

* drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika op{tinske uprave,

* li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
Na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadatak.

43. Informaciono-tehni~ki  administrator

Zvawe: Vi{i referent
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi:Ste~eno sredwe obrazovawe u
~etvorogodi{wem trajawu, polo`en dr`avni
stru~ni ispit i najmawe pet godine radnog
iskustva u struci, poznavawe rada na ra~unaru,
polo`en ispit za voza~a.

Opis poslova: 

* stara se o za{titi baze podataka i
arhivirawu podataka u skladu sa propisima,

* vr{i kontrolu pristupa ra~unarskom
sistemu,

* instalira softvere i upu}uje zaposlene u
wegovu pravilnu primenu, kao i sve wegove
izmene i dopune,

* kontroli{e pravilnu primenu korisni~kih
uputstava,

* vr{i tehni~ke pripreme baze podataka za
masovnu obradu u postupku utvr|ivawa
lokalnih javnih prihoda re{ewem,

* obra|uje podatke u ciqu sastavqawa
izve{taja,

* otklawa zastoje i probleme u radu
ra~unarske i elektronske opreme u
op{tinskoj upravi i drugim organima
op{tine,

* obavqa poslove internet prezentacije
op{tine (odr`ava, a`urira, sre|uje i dr.),
odr`avawera~unara i ra~unarske opreme,
odr`avawe softvera i svih programa,
odr`ava kancelarijsku opremu (telefoni,
ra~unari,faks i dr.), odr`ava programe za
mati~are i drugu opremu,

- odr`avawe sistema Lokalne poreske
administracije

- priprema i {tampa re{ewa lokalne
poreske administracije kroz program
Masovne {tampe

- odr`avawe i servisirawe ra~unarske
opreme,  aktivne i pasivne mre`ne opreme,
kablovske infrastrukture

- a`urirawe i odr`avawe internet portala
Op{tinske uprave

- poslovi IT podr{ke Jedinstvenog bira~kog 
spiska i odr`avawa i a`urirawa baze
drugog primerka mati~nih kwiga

- administrator usluga e-Uprave koje pru`a
op{tinska uprava

- analiza sistemskih zapisa i identifikacija 
potencijalnih problema u sistemu

- izrada rezervnih kopija podataka i sistema

- inovirawe i nadgradwa informacionog
sistema novim tehnologijama

- instalacija novih verzija, parametrizacija i 
prekonfiguracija komponenti sistema

- instalacija i konfiguracija novog softvera 
i hardvera.

- dodavawe, oduzimawe i a`urirawe
korisni~kih naloga u IKT sistemu uprave
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- obezbe|ivawe za{tite sistema

- izrada dokumentacije o ra~unarskom sistemu

- re{avawe zastoja u sistemu i izve{tavawe

- poboq{avawe performansi sistema

- odr`avawe ra~unarske mre`e

- testirawe i implementacija novog softvera 
i hardvera.

- tehni~ka podr{ka zaposlenim korisnicima
IKT sistema Uprave

- tehni~ka podr{ka pri realizaciji sednica
Skup{tine op{tine, Op{tinskog ve}a i
drugih sastanaka

- odr`avawe i rukovawe audio i video
opremom i ure|ajima

- obuka zaposlenih-korisnika o kori{}ewu
resursa IKT-a Uprave

- administracija baza podatak,  ra~unarske
mre`e

- analiza, izrada i rad u razli~itim
aplikativnim programima

- poslovi bezbednosti sistema

- poslovi vezani za Pravilnik o bezbednosti
IKT sistema, 

- drugi poslovi po nalogu rukovodioca
odeqewa i Na~elnika op{tinske uprave,

- li~no je odgovoran rukovodiocu odeqewa i
na~elniku op{tinske uprave za zakonito,
stru~no, efikasno, delotvorno i
blagovremno obavqawe poslova iz delokruga 
svojih poslova i radnih zadataka.

G. KABINET PREDSEDNIKA OP[TINE

^lan 21.

U Pravilniku su sistematizovana dva radna
mesta i to:

1. Poslovi nadzora i kontrole direktnih i
indirektnih buyetskih  korisnika

Zvawe: Mla|i savetnik
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi : Ste~eno visoko obrazovawe na os-
novnim akademskim studijama u obimu od najmawe
240 ESPB bodova, master akademskim studijama,
master strukovnim studijama, specijalisti~kim
akademskim studijama, specijalisti~kim strukov-
nim studijama, odnosno na osnovnim studijama u

trajawu od najmawe ~etri godine ili
specijalisti~kim studijama na fakultetu, 
polo`en dr`avni stru~ni ispit,  zavr{en
pripravni~ki sta`,  poznavawe rada na ra~unaru,
polo`en ispit za voza~a.

Opis poslova: 

* u~estvuje u izradi programa poslovawa
direktnih i idirektnih buyetskih
korisnika iprati wihovu realizaciju; vr{i
neposrednu kontrolu isplata zarada i
drugih kontrolisanih isplata; vr{i analizu 
poslovawa i sa~iwava izve{taje i
informacije u vezi sa wihovim poslovawem; 
pokre}e inicijativu za efikasnije
izvr{avawe poslova i predla`e mere za
unapre|ewe poslovawa i modernizaciju,
neposredno komunicira i sara|uje sa
ministarstvima i drugim dr`avnim
organima po pitawima iz delokruga svog
rada,

* obavqa i druge poslove po nalogu na~elnika 
i predsednika op{tine,

* za svoj rad neposredno je odgovoran
na~elniku Op{tinske uprave i Predsedniku 
op{tine.

2. Poslovi informisawa

Zvawe: Vi{i referent
broj slu`benika: ...........................................1

Uslovi: Ste~eno sredwe obrazovawe u ~et-
vorogodi{wem trajawu, polo`en dr`avni stru~ni
ispit i najmawe pet godine radnog iskustva u
struci. 

Opis poslova:  

* vr{i stru~ne poslove informisawa o radu
organa op{tine, op{tinske uprave, javnih
preduze}a i ustanova ~iji je osniva~
op{tina i kao i o svim pitawima od
zna~aja za `ivot i rad u op{tini; priprema 
informacije i zvani~na saop{tewa;
ostvaruje komunikaciju sa medijima,
primprema, obra|uje, evidentira i ~uva
informaciono-dokumntacione materijale o
poslovima koji se obavqaju u op{tini,

* obavqa druge poslove po nalogu Na~elnika
op{tinske uprave i predsednika op{tine.

* za svoj rad neposredno je odgovoran
Na~elniku op{tinske uprave i Predsedniku 
op{tine.
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 VI - ORGANIZACIJA I
SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U
OP[TINSKOM PRAVOBRANILA[TVU

^lan 22.

1. Op{tinski pravobranilac

Zaposleni: .....................................................1

 Ulovi: Ste~eno visoko obrazovawe iz nau~ne 
oblasti pravnih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmawe 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti~kim akademskim studijama, 
specijalisti~kim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajawu od najmawe ~etiri 
godine ili specijalisti~kim studijama na pravnom 
fakultetu, polo`en pravosudni ispit, najmawe 3
godina radnog iskustva u struci posle polo`enog
pravosudnog ispita.

Opis poslova:Rukovodi radom Pravobrani-
la{tva; donosi godi{wi raspored poslova i
zadataka, kao i druga akta od zna~aja za nesmetan
rad i funkcionisawe organa. 

U obavqawu poslova pravne za{tite
imovinskih prava i interesa op{tine Mali
Zvornik ( u dawem tekstu: Op{tine), Op{tinski
pravobranilac: 1) u postupawu pred sudovima,
upravnim i drugim nadle`nim organima zastupa
kao zakonski zastupnik Op{tinu, wene organe i
druga pravna lica ~ije se finansirawe obezbe|uje
iz buyeta, radi za{tite imovinskih prava i
interesa Op{tine; 2) prati i  prou~ava pravna
pitawa od zna~aja za rad organa i pravnih lica
koja zastupa, posebno u pogledu za{tite wihovih
imovinskih prava i interesa, kao i pitawa u vezi
sa primenom zakona i podzakonskih akata koja su
ili mogu biti, od zna~aja za preduzimawe bilo koje 
pravne radwe organa i pravnog lica koje zastupa
posebno  za spre~avawe {tetnih imovinsko-
pravnih i dru{tveno negativnih posledica po
pravna lica koja zastupa; 3) daje pravna mi{qewa
prilikom zakqu~ivawa ugovora koje zakqu~uju
pravna lica koje zastupa, posebno ugovora  iz
oblasti imovinskopravnih odnosa i priv-
rednopravnih ugovora, u roku koji ne mo`e biti
du`i od 30 dana; 4) daje pravne savete svim
organima Op{tine koju zastupa; 5) preduzima
zastupawe pod istim uslovima kao  i advokat kada
je propisano da je u odre|enom postupku ili za
preduzimawe odre|ene radwe u postupku obavezno
zastupawe stranke od strane advokata.

Za svoj rad i rad Pravobranila{tva
neposredno je odgovoran  Op{tinskom ve}u i
Skup{tini op{tine.

^lan 23.

Administrativne, ra~unovodstvene, informa- 
ti~ke i druge prate}e poslove od zna~aja  za rad
Op{tinskog pravobranila{tva obavqaju
odgovaraju}i op{tinski organi uprave i slu`be.

VII - PRELAZNE I ZAVR[NE ODREDBE

^lan 24.

Raspore|ivawe slu`benika i zakqu~ivawe
ugovora o radu sa name{tenicima prema ovom
Pravilniku izvr{i}e se u roku od 30 dana od dana
stupawa na snagu Pravilnika.      

^lan 25.

Mati~ari i zamenici mati~ara koji
na dan stupawa na snagu Zakona o mati~nim
kwigama nemaju visoko obrazovawe ste~eno na
studijama drugog stepena u obrazovno-nau~nom
poqu dru{tveno-humanitarnih nauka, odnosno na
osnovim studijama u trajawu najmawe ~etiri
godine dru{tvenog smera, nastavqaju da obavqaju
poslove ako polo`e poseban stru~ni ispit za
mati~ara u roku od tri godine od dana po~etka
primene Zakona o mati~nim kwigama. 

^lan 26.

Stupawem na snagu ovog Pravilnika prestaje
da va`i Pravilnik o unutra{woj organizaciji i
sistematizaciji radnih mesta u Op{tinskoj
upravi op{tine Mali Zvornik 110-5 ("Slu`beni
list op{tine Mali Zvornik broj 08/17).

^lan 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objavqivawa u "Slu`benom listu Op{tine
Mali Zvornik".

Broj: 110- 9
U Malom Zvorniku  
dana 05.10.2017. god.

PREDSEDNIK OP[TINE
Jevti} Zoran, s.r.
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