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evidenciju zarada i naknada zaposlenima u Opstini: prenosenje sredstava za isplatu zarada
zaposlenima u javnim ustanovama Ciji je osniva¢ OpStina, kao i prenosenje sredstava za isplatu

propisima; analizu toka gotovine i potrebe za pozajmicama/zaduiivanjima ili investicionim
ulaganjima u cilju efikasnijeg koris¢enja raspolozivih sredstava: vodenje postupka u slu¢aju
ukazane potrebe za zaduZivanjima; izvjeStaje o stanju likvidnosti; upravljanje dugom nastalim
PO osnovu izdatih garancija i uzetih zajmova; upravljanje dugom po osnovy hartija od
vrijednosti koje je emitovala Opstina; pripremu informacija o kreditnim zaduZenjima i drugim
obavezama Opstine kao IzvjeStaja i planova novéanih tokova; usaglasavanije podataka iz glavne
knjige trezora sa izvjestajima banaka i dobavlja¢ima; dostavljanje podataka za objavljivanje na
odgovarajuéi nacin u sklady sa Zakonom; obradu dokumentacije koja se odnosi na sudska
izvrienja i druga racunovodstvena knjiZenja; procedure j sisteme podrske u cilju vodenja
efektivne, efikasne i tacne evidencije; vrienje poslova u vezi slobodnog pristupa informacijama
iz djelokruga Sektora: vrgi dodjelu sredstava/alokacija potrosackim jedinicama na kvartalnom
nivou; vrsi odobravanje potrosnje potrosackim jedinicama na osnovuy dodijeljenih
sredstava/alokacija u skladu sa planom potrognje i u zavisnosti od iznosa sredstava raspolozivih
za potrodnju; vrsi preusmjeravanje sredstava utvrdenih odlukom o budzetu opstine izmedu
potrosackih jedinica u skladu sa Zakonom; pripremu dokumentacije za izradu RIA analize, plana
integriteta i registra rizika iz djelokruga Sekretarijata; odrzavanje i unapredenje informacionog
sistema Sekretarijata,

Clan 7

U Sektoru za regionalni razvoj i preduzetnistvo vrée se poslovi koji se odnose na:

regionalni razvoj, poljoprivredy, turizam, zanatstvo, trgovinu, preduzetniitvo, rad yu dijelu
radnog vremena, sprovodenje upravnih bostupaka i donosenje rjieSenja u oblastima utvrdivanja
iSpunjenosti minimalno-tehni¢kih uslova u poslovnim prostorijama za obavljanje ugostiteljske
djelatnosti i kategorisanje ugostiteljskih objekata: pruzanje ugostiteljskih i turisti¢kih usluga u
posebnim objektima: obavljanje ugostiteljskih usluga u domacinstvu: usluge rent-a-cara i limo
Servisa; upis u centralni turisticki registar; utvrdivanje ispunjenosti uslova o privremenoj i
trajnoj promjeni namjene poljoprivrednog zemljista u nepoljoprivredne svrhe; prestanka
obavljanja djelatnosti: izdavanje uvijerenja o bavljenju poljoprivrednom proizvodnjom;
izdavanje uvjerenja o ¢injenicama o kojima organ vodi evidenciju i drugih upravnih postupaka
u skladu sa zakonom i odlukama Opstine: pripremu godisnjeg izvjestaja o postupanju u
upravnim stvarima iz svoje nadleZnosti: pripremu godi$njeg 1zvjestaja o radu iz svoje
nadleznosti; saradnju sa nevladinim organizacijama; izradu i sprovodenje programa i planova
podsticaja razvoja preduzetnistva, poljoprivrede, turizma, utvrdivanje programa aktivnosti i
nacina stimulisanja preduzetnickih inicijativa na lokalnom nivou; saradnju i pruZanje
informacija zainteresovanim subjektima za razvoj preduzetni$tva, a posebno malim i srednjim
preduzeéima u cilju kori¢enja resursa i realizacije planova i programa u ovim oblastima;
saradnju sa asocijacijama poslodavaca; ucestvovanje u promovisanju i realizaciji aktivnosti za
razvoj turizma i iniciranje i realizaciju promocije atraktivnih turistickih destinacija_opétine;
saradnju i uCestvovanje u radu organa Turisticke organizacije i ucestvovanje u st\{aran}u usl.c.)va'l
i organizovanju sajmova i drugih sliénih manifestacija iz oblasti turizma; Vocvleln]e EVlde?Cl]a i
dostavljanje podataka o privrednim subjektima nadleznim organima; zaStitu potrosaca i
ostvarivanje neposredne saradnje sa subjektima iz ove oblasti: saradnju i kgordlpacuu sa
drugim organima u pripremi i sprovodenju razvojnih programa, planova i projekata iz

nadleZnosti organa: vrienje prijema i ovijeravanje prijava o pocetku obavljanja trgovine i o

promjeni podataka u prijavi obavljanja trgovine i vodenje evidencije istih; vréenje prijema i



ovjeravanje prijava o pocetku obavljanja Zanatstva, i o promjeni podataka y prijavi zanatstva i
vodenje evidencije istih; donogenje rjesenja o produzenom radnom vremenu; davanje misljenja
0 zakupu poljoprivrednog zemljista u vlasnistvy Opstine; pracenje stanja i predlaganje
Programa aktivnosti za podsticanje razvoja poljoprivrede i ruralnih podrucja opstine; vodenje
evidencije o zemljiStu koje je promijenilo namjenu: davanje misljienja o davanju u zakup
poljoprivrednog zemljiSta u vlasnistvy Opstine; ucestvovanje u izradj biznis planova;
ucestvovanje y realizaciji mjera drzavne agrarne politike; prikupljanje dokumentacije za
ostvarivanje prava na staracke naknade j prosljedivanje Ministarstvu na rjieSavanje;
ucestvovanje u organizaciji sajmova - izlozbj iz oblasti poljoprivrede: organizovanje stru¢nih
predavanja vezanih za pojedine oblasti poljoprivredne proizvodnje u cilju edukacije
poljoprivrednih proizvodaca; staranje o sprovodeniju mjera za uzgoj, zastitu i loy divljaci; u¢esée
u pripremi i bostupku donosenja Strateskog plana Opstine, uceiée y pripremi i postupku
donosenja Strategije razvoja turizma Opstine; ucesce u pripremi i bostupku donosenja Strategije
razvoja poljoprivrede Opstine; pripremy dokumentacije za izradu plana integriteta; pripremu
informacija za medije iz svog djelokruga druge poslove koji su u vezi Sa ostvarivanjem funkcija
Sektora.

Clan g

U Sektoru za javne nabavke vrie se poslovi koji se odnose na-

pripremu plana javnih nabavki; vodenje postupka javnih nabavki u skladu sa zakonom j
podzakonskim aktima; pripremu teksta rjesenja o imenovanju Komisija za sprovodenje
postupka javne nabavke; objavljivanje na Elektronskom sistemnuy javnih nabavki (ESIN) plana
javnih nabavki, izmjena, odnosno dopuna plana Javnih nabavki, tenderske dokumentacije,
odluke o izboru najpovoljnije ponude, odluke o ponistavanju postupka javne nabavke, ugovor o
javnoj nabavci, iZmjene tenderske dokumentacije, odluke o izboru najpovoljnije ponude i
ugovora o javnoj nabavci; Sprovodenje postupka jednostavne nabavke; koordiniranje i nadzor
nad zakonito$cu teksta i zahtjeva tenderske dokumentacije sa instrukcijama za postupanije;
izdavanje zainteresovanim licima dijela tenderske dokumentacije koji sadrzi tajne podatke, a u
skladu sa propisima koji ureduju tajnost podataka; vrienje strucnih administrativnih poslova
u realizaciji postupka javne nabavke: pracenje realizacije ugovora o javnim nabavkama; vodenje
evidencije sprovedenih pPostupaka javnih nabavki, jednostavnih nabavki i izuzeéa od primjene
upostupcima javnih nabavkj: Priprema statisti¢kog izvjeStaja o sprovedenim postupcima javnih
nabavki i zakljucenim ugovorima o javnim nabavkama, kao i izvjeStaja o sprovedenim

javne nabavke i poslove strucnog savjetovani: obezbjedenje u¢esca javnosti u.donloﬁenvjq aka?ta
od zajednitkog interesa i ostalih akata i aktivnosti u s'klzidu sa-?a.konsklm i opstmtsklbm
propisima; organizaciju i vrienje strucnih i administra.t}vno—tehvmckl_h pcv)s_lova za pobrl*gstei
komisija i radnih tijelaimenovanih za obavljanje aktivnost;llz nadle?inostl .OpsEme u ovoj ot o
I obradu standardnih obrazaca: pribavljanje dokumentacije po slu.zbenO] dvuzngstl za poirl:a i
efikasnog i efektivnog postupanija u skladu sa propisima; saradnju sa drzavnim organ

drugim pravnim licima u okviru djelokruga svog rada

Clan 9 o
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Opstine u oblastima za koje je Sekretarijat osnovan; zastitu podataka o licnosti: IZ)asnjavanje na nacrte
i predloge zakona, planskih dokumenata i drugih propisa i akata: pripremu osnivackih akata javnih
sluzbi nad kojima Sekretarijat vrgj nadzor; pripremu informativnih j drugih stru¢nih materijala za
Skupstinu i predsjednika Opstine; izjaSnjavanje o inicijativama za ocjenu ustavnosti i zakonitosti
propisa Opstine iz djelokruga Sekretarijata: procjenu analize uticaja odluka i drugih propisa (RIA);
ostvarivanje principa transparentnosti objavljivanjem propisanih akata: vrSenje poslova u vegzj
slobodnog pristupa informacijama iz djelokruga Sekretarijata; pripremu izvjeStaja o rady
Sekretarijata; pripremu godisnjeg izvjeStaja o postupanju u upravnim stvarima iz svoje nadleznosti;

uceS¢e u izradi Plana integriteta; pripremy rjeSenja o zaradama zaposlenih u Sekretarijatu;
daktilografske druge poslove iz nadleznosti Sekretarijata koji se ne obavljaju u sektorima.

I RUKOVODENJE | ODGOVORNOST

Clan 10
Radom Sekretarijata rukovodi sekretar/ka Sekretarijata.
Sekretar/ka Sekretarijata koordinira radom Sekretarijata i odgovoran/na je za zakonit,
strucan i efikasan rad Sekretarijata predsjedniku/ci Opitine
Sekretara/ku Sekretarijata u slu¢aju odsutnosti zamjenjuje pomocnika/ce sekretara/ke , ili
drugi zaposleni iz Sekretarijata koga odredi sekretar/ka Sekretarijata, uz saglasnost
predsjednika/ce Opstine.

Clan 11
Radom sektora rukovode rukovodioci/teljke sektora.
Radom odjeljenja rukovode rukovodioci/teljke odjeljenja.

Clan 12
Rukovodioci/teljke organizacionih jedinica, osim odgovornosti za svoj rad odgovorni/e su za
rad sluzbenika /ca odnosno namjestenika/ca ¢ijim radom rukovode.
Za svojrad i rad sektora, ru kovodioci/teljke sektora Suneposredno odgovorni/e sekretaru/ki
Sekretarijata.

Rukovodioce /teljke organizacionih jedinica u slu¢aju odsutnosti zamjenjuje zaposleni iz

Sekretarijata koga odredj sekretar/ka Sekretarijata na predlog rukovodioca /teljke
organizacione jedinice.

1% SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 13
Poslove u okviru Sekretarijata, osim sekretara/ke, vri 42 sluzbenika/ce i namjeStenika/ce.

Clan 14

U Sekretarijatu se sistematizuju sledeéa radna mjesta:



Re | Naziv radnog mjesta i

g, uslovi za obavljanje
br | poslova u odredenom
0j zvanju

a
c
d

i Sekretar/ka { 1 | Rukovodiradom Sekretarijata u skladu sa zakonom;

Sekretarijata

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a
i najmanje tri godine
radnog iskustva na
poslovima
rukovodenja ili osam
godina radnog |
iskustva na istim ili l
sli¢nim poslovima u
odnosu na poslove
radnog mjesta za koje |
Je objavljen konkurs. |

Opis poslova

| organizuje rad i poslovanje  Sekretarijata;
’1' obezbjeduje zakonito i efikasno vrSenje poslova i
| zadataka; daje uputstva za obavljanje poslova i stara
| se o funkcionisanju organa kao cjeline; ucestvuje u
| Javnoj raspravi u postupku donoSenja opstih akata

Ciji je obradiva¢ Sekretarijat i izvjestilac je prilikom

njihovog razmatranja i usvajanja na Skupstini
| opstine; organizuje saradnju sa drugim organima i
| organizacijama i odlu¢uje o drugim pitanjima rada i

| unutrasnjih odnosa u Sekretarijatu.
j Sekretar/ka donosi i potpisuje opSte i pojedinacne
‘| akte iz nadleznosti Sekretarijata.

|

|

2. | Pomoc¢nik/ca
Sekretara/ke 11

VII 1 nivo kvalifikacije |
obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimu
od 240 kredita; J
fakultet ekonomskog
smjera; najmanje dvije
godine radnog
iskustva na poslovima |
rukovodenja ili 1
najmanje Cetiri godine |
radnog iskustva.

!
3. Savji&ﬁ/za | 3
sekretara/ke -
za ekonomske poslove

VII 1 nivo kvalifikacije l

obrazovanja - visoko

Pomaze sekretaru/ki u poslovima organizacije rada,
| rukovodenju i koordiniranju rada Sekretarijata;
| zamjenjuje sekretara/ku kada ga za to ovlasti; izdaje
| neposredne naloge, odnosno zadatke za obavljanje

poslova rukovodiocima/teljkama sektora;
zamjenjuje rukovodioca/telijku sektora u slucaju
odsutnosti ili sprijecenosti; daje uputstva za
Jpostupanje u najslozenijim predmetima, odnosno
| odlucivanje koji su od posebnog =znacaja za
| ostvarivanje funkcija i zadataka Sekretarijata; prati

regionalni razvoj i preduzetni$tvo i predlaze
aktivnosti u toj oblasti: priprema materijale
| razvojnog karaktera; priprema stru¢na misljenja za
| sekretara/ku; ucestvuje u radu strutnih komisija i

 ostalih radnih tijela; obavlja i druge poslove u skladu
sa zakonom po nalogu sekretara/ke.
Obavlja poslove iz djelokruga Sekretarijata koji
zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u

' radu, radi na obradi pitanja od posebnog znacaja za

| rad Sekretarijata, radi na pripremi nacrta odluke o

| budzetu, predlogu odluke 0 zavr$nom ratunu

 budZeta i odluke o privremenom finansiranju;




obrazovanje u obimuy
od 240 kredita CSPK-
a, ekonomski fakultet |
najmanje dvije godine |
radnog iskustva na i

|

poslovima
rukovodenja ili pet
godina radnog

iskustva na drugim
poslovima.

Savjetnik/ca
sekretara/ke za

pravne poslove j \
normativnu djelatnost |

1

VII 1 nivo kvalifikacije |
obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimy |
od 240 kredita CSPK- |
a, pravni fakultet j
najmanje dvije godine ,
radnog iskustva na
poslovima
rukovodenja ili pet
godina radnog
iskustva na drugim
poslovima. |

Samostalni/na
referent/kinja - za
administrativno-
tehnicke poslove -
tehnicki/ka J!
sekretar/ka |

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - srednje
opSte i stru¢no
obrazovanje u obimu |
od 240 kredita CSPK-a

i najmanje tri godine |
radnog iskustva.

|

‘B ____L#glmﬂigi_d_ru&osloggpo nalogu sekretara/ke.
| L ——— YL PO Nalogu sekretar
| |

_*T]L

ucestvuje u pripremi materijala analiti¢ko
razvojnog karaktera iz pojedinih oblasti sa
predlogom mjera i aktivnosti na planu
prevazilazenja aktuelnih problema u tim oblastima
I podsticanju brzeg razvoja istih: ucestvuje u
pripremi primjedhi, sugestija i misljenja na
predloge propisa koji ureduju oblast iz djelokruga
# rada Sekretarijata: prati stanje u pojedinim
| oblastima iz nadleznoti Sekretarijata, posebno sa
aspekta preduzetih mjera i aktivnosti; ucestvuje u
pripremi strué¢nih misljenja za sekretara /ku,

Prati propise vezane za djelokrug rada
J Sekretarijata: obavlja najslozenije pravne poslove iz
| nadleznosti Sekretarijata za koje je potrebna
f posebna strué¢nost i samostalnost u radu; ucestvuje
’ u pripremi primjedbi, sugestija i misljenja na
/ predloge propisa koji ureduju oblast iz djelokruga
1' rada Sekretarijata; daje potrebna objadnjenja u vezj
| Primjene propisa iz nadleZnosti Sekretarijata; daje
f inicijative za izmjenu propisa iz oblasti za koje je

Osnovan Sekretarijat; radi na struc¢noj obradi i
( uskladivanju sa zakonskim i podzakonskim aktima
| opstih akata koje obraduje Sekretarijat; ucestvuje u
| izradi predloga opstih akata iz nadleznosti
| Sekretarijata: priprema rjesenja o zaradama
sluzbenika/ca i namjestenika/ca Sekretarijata,
ucestvuje u radu komisija; radi na izradi programa
rada i izvjestaja o radu Sekretarijata, izvjeStaja o
| Postupanju u upravnim stvarima; vodi postupak po
| zahtjevima za slobodan pristup informacijama,
obavlja i druge poslove po nal 0gu sekretara/ke.

Obavlja administrativno - tehnicke poslove za

| Sekretarijat: vrj prijem poste za Sekretarijat i vodi

| internu dostavnu knjigu poste Sekretarijata;

| uspostavlja telefonske komunikacije; stara se o
pripremi i odlaganju materijala i druge

| dokumentacije za sekretara/ku; vodi evidenciju

| radnih lista Sekretarijata; obavlja i druge poslove

' po nalogu sekretara /ke.

6. | Namjestenik/ca | 1

cuvanju i ispravnosti kompjutera; stara se o

g6bavlja daktilografske poslove; unosi podatke u
rac¢unar; sravnjuje otkucani tekst; stara se o




I 2 nivo kvalifikacije umnoZavanju materijala; pomaze u obavljanju
obrazovanja, bez arhivskih poslova; obavlja i druge poslove po

radnog iskustva. nalogu sekretara/ke.

~1.SEKTOR ZA BUDZET

Rukovodilac/teljka
Sektora za budzet

1 | Organizuje i koordinira radom Sektora; prati
( propise vezane za djelokrug rada Sekretarijata;
l

odgovara za zakonito, blagovremeno, efikasno i

VII 1 nivo kvalifikacije | kvalitetno izvrsavanje poslova u Sektoru; obavlja

obrazovanja - visoko | najslozenije poslove iz djelokruga Sektora;
obrazovanje u obimu | priprema finansijske i ekonomske procjene koje se
od 240 kredita CSPK- odnose na prihode i rashode; priprema uputstvo

a, ekonomski fakultet i potrosackim jedinicama o nacinu pripreme
najmanje dvije godine budZeta; analizira zahtjeve potrosackih jedinica
radnog iskustva na ' | prilikom planiranja budZetske potrosnje i predlaze

| iznos opredijeljenih sredstava; priprema nacrt

odluke o budZetu; priprema nacrt odluke o

godina radnog izmjenama i dopunama odluke o budzetu: priprema

iskustva na drugim predlog odluke o privremenom finansiranju;

poslovima. | | organizuje javnu raspravu za nacrt odluke o

‘ [ budZetu; dostavlja budzetske informacije i
izvjeStaje resornom ministarstvu: ostvaruje
saradnju sa nadleznim drZavnim organima, drugim

J subjektima i svim korisnicima bud¥etskih

| sredstava; obavlja i druge poslove po nalogu

poslovima
rukovodenja ili pet

| pomocnika/ce sekretara/ke i sekretara/ke.

Odjeljenje za budzetske operacije i fiskalnu politiku J




8. | Rukovodilac/teljka ( 1 | Priprema i izraduje procedure potrebne za 3
Odjeljenja za [ planiranje, pripremu, donogenje i izvrSenje
budzetske operacije i i budzZeta; priprema i izdaje instrukcije potroSackim
fiskalnu politiku 1 jedinicama za pripremu budzeta; prikuplja

potrebne podatke za pripremu budzeta od
VII 1 nivo kvalifikacije korisnika budZeta; analizira bilanse primitaka i
obrazovanja - visoko | izdataka u slucaju potrebe donogenja odluke o
obrazovanje u obimu | | privremenom finansiranju; vr3i procjenu izdataka
od 240 kredita CSPK- | | za naredne tri fiskalne godine po ekonomskoj i
a, ekonomski fakultet i funkcionalnoj klasifikaciji, broju zaposlenih za koje
najmanje pet godina ‘ se planiraju budzetska sredstva kao pripremne
radnog iskustva. poslove vezano za izradu nacrta odluke o budzetu i
.| eventualnim izmjenama i dopunama iste i ucestvuje
' J u njihovoj izradi; saraduje sa Sektorom trezora u
j | dijelu usaglasavanja procedura, razvijanja procesa
| planiranja budzeta u skladu sa propisima; radi na
J pripremi odgovarajucih izvjestaja, analiza i
: informacija o izvrSenju budZeta; saradjuje sa
- | Direkcijom za imovinu po pitanju koriséenja
; | poslovnog prostora u zgradi Opstine i diobe
( zajednickih troskova; formira bazu podataka za
J refundaciju dijela troskova koji po ugovorima
| padaju na teret Korisnika budZeta Drzave i
| | usaglasava potraZivanja prema drzavnim organima;
| fakturise, knjigovodstveno - analiti¢ki prati i
| usaglaSava potraZivanja prema drzavnim organima
b R i druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

9. | Samostalni/na ] Prikuplja podatke od potro3ac¢kih jedinica i svih
savjetnik/cal - za .| drugih korisnika budZeta Opstine za dodjelu
finansijske odnose sa | sredstava utvrdenih odlukom o budZetu;
potrosackim || sistematizuje baze podataka potro$ackih jedinica
jedinicama ’ po organizacionoj, funkcionalnoj i ekonomskoj

klasifikaciji; utvrduje prioritete u prenosu
VII 1 nivo kvalifikacije budzetskih sredstava u saradnji i po nalozima
obrazovanja - visoko ’ pretpostavljenih; saraduje sa korisnicima
obrazovanje u obimu | | budZetskih sredstava: kroz izvjestavanje
od 240 kredita CSPK- ’ potrosackih jedinica prikuplja podatke o utrosku
a, ekonomski fakultet | | budZetskih sredstava za namjene utvrdene
najmanje pet godine | ' budzetom Opstine i sopstvenim finansijskim
radnog iskustva. | | planovima; prenosi finansijska sredstva utvrdena
| | budZetom na krajnje korisnike; obavlja i druge
|| poslove po nalozima pretpostavljenih.
Odjeljenje za planiranje i realizaciju budzetskih sredstava
10. | Rukovodilac/teljka 1 [ Ucestvuje u pripremi nacrta odluke o budzetu i

Odjeljenja za
planiranje i realizaciju
budzetskih sredstava

| Izmjeni i dopuni nacrta odluke o budzetu kao i

- predloga zavrSnom racunu budZeta i odluke o

" privremenom finansiranju; ucestvuje u
izvjeStavanju prema resornom Ministarstvu o

| ostvarenim prihodima i rashodima i budZetskom




VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-
a, ekonomski fakultet i
najmanje pet godina
radnog iskustva.

11

Samostin?/gex 1 Prikuplja, analizira iisrgdrﬁjéﬁdakur;eriacignu

savjetnik/cal- za
poslove planiranja i
odnose sa
potrosackim
jedinicama

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanija - visoko
obrazovanje u obimu
od 240 Kkredita CSPK-
a, ekonomski fakultet
najmanje pet godina
radnog iskustva.

|

I

|

zaduZenju; uCestvuje u vrienju obracuna sredstava
za finansiranje redovnog rada polititkih subjekata i
obracuna sredstava za finansiranje redovnog rada
zenskih organizacija u politickim subjektima u
Skupstini opstine; usmjeravanje sredstava za
finansiranje izbornih kampanja; vrsi procjenu
| izdataka za naredne tri fiskalne godine, po
| ekonomskoj i funkcionalnoj klasifikaciji, broju
zaposlenih za koje se planiraju budzetska sredstva;
saraduje sa Sektorom trezora u izradi godisnjih i
polugodisnjih izvjestaja koji se dostavljaju

| nadleznim organima; ucestvuje u radu na Planu

| integriteta i obavlja druge poslove po nalozima
| pretpostavljenih.

|

0snovu za izradu budzeta; posebno prikuplja
| podatke od nadleZnih organa za potrebe izrade
| investicionog budZeta; u¢estvuje u pripremi nacrta
J odluke o budzetu i nacrtu odluke o izmjeni i dopuni
| odluke o budZetu i predlogu odluke o zavr$nom
racunu budzeta i odluke o privremenom
| finansiranju i vezano za te poslove neposredno
kontaktira sa budzetskim korisnicima; prati sudska
izvrsenja vezana za Opstinu i solidarne du?nike i
izvrSenja sudskih presuda, sudskih poravnanja i
vansudskih poravnanja i vréi izradu pregleda o
izvrSavanju istih; obavlja i druge poslove po nalogu

1
|
|

; pretpostavljenih.

12

Samostalni/na
referent/kinja za
tekuce poslove
budZeta i pratece
preglede

IV 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - srednje
opSte i strucno
obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a
i najmanje tri godine
radnog iskustva,

!

|

1 | Pruza tehnitku podr$ku u postupku pripreme

i nacrta odluke o budZetu i nacrta odluke o izmjeni i
dopuni odluke o budZetu, predloga odluke o
zavrsnom racunu budzeta i predloga odluke o

| privremenom finansiranju i svih izvjeStaja iz

| nadleznosti Sektora; vodi evidenciju i dostavlja

| nadleznim organima podatke o iznosima uplaéenih

| sredstava, kao i o iznosima neizmirenih obaveza za

’ finansiranje redovnog rada politi¢kih subjekata kao

f i finansiranje redovnog rada 7enskih organizacija u

| politi¢kim subjektima, sredstava za zakup

| poslovnih prostorija politickih subjekata i

' prosljedivanje istih za objavljivanje na propisani
nacin;

| Na propisani nacin dostavljanje podataka za objavu

- uskladu sa Zakonu o finansiranju politi¢kih

; subjekata i izbornih kampanija; obavlja i druge

| poslove po nalogu pretpostavljenih.

2. SEKTOR ZA TREZOR

13.

Rukovodilac/teljka
Sektora za trezor

[
|

| Organizuje i koordinira radom Sektora; prati

' 1 | propise vezane za djelokrue rada Sekretarijata;
propise ANE za dj g rada oe




.‘ odgovara za zakonito, blagovremeno, efikasno i
VII 1 nivo kvalifikacije | kvalitetno izvr$avanje poslova u Sektoru; obavlja

obrazovanja - visoko najslozenije poslove iz djelokruga Sektora;
obrazovanje u obimu odgovara za ra¢unovodstvo i obezbjedjenje
od 240 kredita CSPK- efikasnog upravljanja gotovinom i dugom,
a, ekonomski fakultet i | obavljanje racunovodstvenih poslova u svrhu
najmanje dvije godine | obrade pitanja od posebnog znacaja za rad Sektora,
radnog iskustva na J finansijskog izvjeStavanja i analiza; obezbjeduje
poslovima efikasnu kontrolu i evidentiranje finansijskih
rukovodenija ili pet transakcija u skladu sa regulativom; odgovara da
godina radnog ‘ zahtjevi za placanje i ostali obrasci za izvr§enje
iskustva na drugim .| budZeta budu ispravno ovjereni i odobreni od
poslovima. ; i ovlascenih sluzbenika za finansije i za potpunost

| dokumentacije; vodi centralnu evidenciju o
' zaradama lokalnih sluzbenika i namjestenika,

| ostalih licnih primanja kao i njihovu isplatu;
| obezbjeduje blagovremene, taéne i sveobuhvatne
| podatke u finansijskoj evidenciji po svim

potrosackim jedinicama; tokom godine utvrduje i
' odobrava alokacija (dodjele sredstava) iz usvojenog
budZeta po stavkama za korisnike buZeta

| tromjesecno; priprema zahtjeve za zaduZivanje i
| | njihovo dostavljanje nadleznom Ministarstvu;

f priprema izvjeStaje o zaduzenju; obezbjeduje
Lo vodenje evidencije o vrijednosti nepokretnih i
) pokretnih stvari koji se nalaze u vlasniétvu Opstine

‘ i vrsi njeno uskladivanje u skladu sa zakonom:;
| odgovoran je za vodenje registra potpisa;
,‘ obezbjeduje dovoljan iznos sredstava na
J | konsolidovanom racunu trezora za izvrSavanje
J odobrenih naloga za placanje i dostavlja detaljne
| informacije o0 nedostatku gotovine; obezbjeduje
" azurno vodjenje, i nadzor nad svim transakcijama
| po aktivnim kreditima Opitine, kratkoro¢nim i
| dugorocnim pozajmicama, izdatim hartijama od
‘ vrijednosti i ostalim kreditnim aktivnostima;
, obezbjeduje informacije za potrebe vodenja po
| zahtjevima za slobodan pristup informacijama;
.| uspostavlja i odrzava saradnju sa bankama i drugim
| |institucijama; uestvuje u izradi RIA analize;
( ‘ obavlja i druge poslove po nalogu pomocnika/ce

| sekretara/ke i sekretara/Kke.

Odjeljenje za racunovodstvo

Rukovodilac/teljka | Vrsiposlove koji se odnose na obezbjedenje
Odjeljenja za 1 | pravilne primjene Kontnog plana; analizira podatke
racunovodstvo iz Glavne knjige i na bazi njih sastavlja neophodne

’ izvjestaje; vrii usaglaSavanja racunovodstvene
VII 1 nivo kvalifikacije | evidencije potrosackih jedinica sa podacima u
obrazovanja - visoko | }_glg:qgp_]‘__l_{_r_l_j‘igigic_i]jL_z_g_fi kasnijeg pracenja izvrSenja |




obrazovanje u obimu |
od 240 kredita CSPK- |
a, ekonomski fakultet
najmanje pet godina

radnog iskustva.

| budzeta; prati zakonsku regulativu vezanu za
obracun zarada i ostalih li¢nih primanja
zaposlenih;priprema inerne procedure za rad
blagajne i ekonomata sa knjigovodstvom
nefinansijske imovine u skladu sa zakonom; prati
nabavku materijala i opreme uz saradnju sa

| sluzbenikom/com za javne nabavke; prati ugovore

| kapitalnih investicija, njihovo izvrSenje i evidenciju
i daje neophodne smjernice za sprovodenje istih;
vodi odvojeno knjigovodstvo u smislu evidencije

| prihoda koji se ostvaruju po osnovu pruZanja

 usluga tre¢im licima, kao i evidenciju nabavke

| materijala i usluga koji se koriste u svrhu obavljanja

| oporezive djelatnosti: vr§i obavezu obracunavanja
poreza na dodatu vrijednost i poreza na dobit
shodno zakonu; saraduje sa organima lokalne

| uprave za Cije potrebe se centralizovano obavljaju

' ratunovodstveno knjigovodstveni poslovi na nivou

| Sekretarijata; obezbjeduje dostavu izvjestaja;

priprema misljenja i informacije iz oblasti

racunovodstvene politike; radi na poslovima

| obrade i evidencije knjigovodstvene

| dokumentacije, pracenje evidencije izvrsenih

| sudskih resenja, izrada periodi¢nih izvjestaja; vréi

| tehnicku pripremu podataka za izradu odluke o

budZetu i zavr$nog ratuna: odgovara da su zahtjevi

| za placanje i ostali obrasci za izvrsenje budzeta

| ispravno ovjereni i odobreni od ovla&¢enih

| sluzbenika za finansije i potpunost dokumentacije;
ucestvuje u izradi RIA analize i drugih analiza iz

| poslovanja; obavlja i druge poslove po nalogu

15.

Samostalni/na
savjetnik/ca |l za
odrzavanje i
unapredenje
informacionog

sistema Sekretarijata i

obra¢un zarada

VIl 1 nivo kvalifikacije |

obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimu

od 240 kredita CSPK-

a, Elektrotehnicki
fakultet - smjer
primijenjeno
radunarstvo i

|

r
lCE ] SR

J pretpostavljenih.

| Obavlja poslove na odrzavaniju i unapredenju —[
J informacionog sistema Sekretarijata; administraciji
| baze podataka Sekretarijata; izradi bekap
procedura za redovno pravljenje rezervnih kopija
svih baza podataka; redovnom pracenju rada

J servera i cjelokupne mreze i blagovremenom

| otklanjanju uocenih problema; pracenju i

| odrzavanju sistema za obracun zarada i

[ predlaganju mjera za unapredenje tog sistema;

| pripremu projektnog zadatka za program obracuna
| zarada, najsloZenije poslove u postupku obra¢una
zarada, naknada i drugih primanja; obavlja i druge

| poslove po nalogu pretpostavljenih.




17

najmanje pEEEodjng
radnog iskustva.

Samostalni/na
referent/kinja - za
obracun i isplaty
zarada

IV1 nivo kvalifikacije
obrazovanja, srednje
opSte i struc¢no
obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a
I najmanje tri godine
radnog iskustva.

Samostalni/na
referent/kinja - za
isplatu obaveza prema
dobavlja¢ima roba
usluga i ostale
gotovinske isplate

IV1nivo kvalifikacije
obrazovanja, srednie
opste i strucno
obrazovanje u obimy
od 240 kredita CSPK-a
i najmanje tri godine
radnog iskustva.

Savjetnik/cal za
nabavku potrognog
materijala, sitnog
inventara i opreme

VI nivo kvalifikacije
obrazovanja, visoko
obrazovanje u obimu

|

ﬂ

1

e
]
|

Vrsi obracun zarada, naknada i drugih li¢nih
primanja lokalnih funkcionera /ki, sluzbenika/ca i
namjestenika/ca organa lokalne uprave: vrg; izradu
platnih lista kao trajnih dokumenata; izvje$taja o
kretanju zarada: izvjeStaja o stazu osiguranja i svih
drugih Izvjestaja za potrebe nadleznih drzavnih
organa, Trezora, potro$agkih jedinica i sl.; vrgj

v

| analiticku evidenciju zarada i efektivnih ¢asova
| rada na propisanim obrascima na kojima se

|
|

formira baza podataka o stazu osiguranja
sluzbenika/ca i namjestenika/ca; vréi izrady
isplatnih spiskova za potrosacke jedinice o isplati
zarada preko tekuéih ra¢una kod komercijalnih
banaka; vodi evidenciju administrativnih zabrana i
izvjeStava povjerioce robnonovéanih kredita o
obustavama na zarade duznika; izdaje potvrde o
li¢nim primanjima za ostvarivanje raznih prava
zaposlenih vrsi statisticko i drugo izvjestavanje o
kretanju zarada i broja zaposlenih, obavlja druge
oslove po nalozima pret ostavljenih.
Vrsi formiranje dokumentacije, raznih obracuna i
instrumenata platnog prometa za likvidaciju
obaveza operativnog budzeta koji se odnosi na
finansiranje redovne djelatnosti organa lokalne
uprave (materijalni i drugi troskovi); poslove

f blagajne koji obezbjeduju podizanje gotovine sa

|
i

Ziro ra¢una, unosi gotovinu u blagajnu, vrgi
gotovinsku isplatu dnevnica, putnih troskova,
raznih naknada, pomoéi i sl.; vodj knjige ulaznih
faktura, blagajni¢ki dneynik i druge evidencije
obaveza i njihove likvidacije; formira trezorske
obrasce - zahtjeve za uplatu obaveza Sekretarijata;
vrsi permanentno dnevno pracenje sredstava na
konsolidovanom raunu budzeta i namjenskim
racunima; saraduje sa bankama j izvjestava o
prilivu i odlivu sredstava; obavlja i druge poslove
0 nalozima pretpostavljenih, L
Vrsi nabavkuy potrosnog materijala, sitnog
Inventara i opreme po zahtjevima svih potrogackih
Jedinica budzeta Opstine, uz stalni kontakt sa
sluzbenikom /com za javne nabavke i u skladu sa
zaklju¢enim ugovorima o nabavci; kontrolu
validnosti zahtjeva za nabavkuy roba dostavljenih od
strane budZetskih korisnika j pribavljanje
saglasnosti na zahtjev sekretara /ke Sekretarijata
kao lica odgovornog za izvr senje budzeta; vrii ]




od 180 kredita CSPK-a

1

najmanje tri godine
radnog iskustva,

kontrolu potpunosti i usaglaienosti faktura sa
ugovorom-odlukom; vodi poslovnu evidenciju o
ulazu i izlazu roba; vrsi uknjizavanje prispjelih
faktura po potrosackim jedinicama (vrsta robe,
kolicina i cijena robe); dostavlja izvjestaje
bilansisti/kinji nefinansijske imovine sa kojim/om
 vrsi usaglasavanje stanja; obavlja i druge poslove
po nalozima pretpostavljenih.

Saradnik/cal - za ’

nefinansijske imovine

V nivo kvalifikacije
obrazovanja, vige
strucno obrazovanje u

obimu od 120 kredita

CSPK-a i najmanije tri |
godine radnog ’
|

1 | Vrii permanentno knjiZenje, praéenje stanja i

poslovnih promjena na opremi za sve potroSacke

| jedinice budzeta opstine; knjiZenje nastalih

| promjena po zapisniku o redovnom popisu na kraju

f poslovne godine (otpis, nova procjena, viskovi i
manjkovi opreme i inventara); knjiZenje godiSnje
amortizacije irevalorizacije osnovnih sredstava;

| vrsi usaglasavanje stanja poslovnih promjena sa

| stanjem utvrdenim popisom i stanjem potrosnog

| materijala, sitnog inventara i opreme i novéanim
tokovima gotovine u trezoru po pitanju nabavke i
uplate obaveza za nefinansijsku imovinu, uz

| saradnju sa sluzbenikom/com za javne nabavke;

’ obavlja i druge poslove po nalozima
pretpostavljenih.

Samostalni/na l

referent/kinja - za
obracun investicijai |

IV 1 nivo kvalifikacije |
obrazovanja, srednje
opSte i strucno ;

obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-a
I najmanje tri godine
radnog iskustva.

J

F
1 | Vrianaliticko pracenje ugovorenih obaveza za
’ kapitalne investicije; prikuplja ugovore,

| privremene i okoncane situacije; bilansiranje i

| evidentiranje obaveza i izdataka po dospjelim

| obavezama dobavljaca; isplatu obaveza po
ugovorima o radu, ,autorskih honorara,
odborni¢kih i drugih zakonom utvrdenih naknada i

\ naknada po osnovu rada u komisijama; vréi

i obracun poreza i doprinosa za sve isplate u rezimu

il oporezivanja; formira instrumente platnog

| prometa nakon racunske i sustinske provjere

dospjelih predracuna, ra¢una, situacija i sl. od

strane povjerilaca za isporucenu robu i izvriene

| usluge; saraduje sa Trezorom i komercijalnim

| bankama u cilju isplate obaveza; ra¢unovodstveno i

J knjigovodstveno vodi posebno izdvojene ratune
Opstine i drugih racuna po ukazanoj potrebi:

obavlja i druge poslove po nalozima

_ | pretpostavljenih.

Odiierli_e_e;lierza upravljanje gotovinom i dugom

19.

bilansiranje

iskustva.
20.

naknada
211

Rukovodilac/teljka “
|

Odjeljenja za

upravljanje gotovinom |

i dugom

1 | Organizuje i koordinira radom Odjeljenja u saradniji
sa rukovodiocen/teljkom Sektora za trezor,
sprovodi procedure upravljanja gotovinskim

' saldima na konsolidovanom ra¢unu budzeta

! Opstine; vrsi poslove u vezi zaduzivanja,




VIl 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-
a, ekonomski fakultet i
najmanje pet godina
radnog iskustva.

upravljanja dugom i ulaganjem neiskoris¢enih
sredstava; vrii analize i predvidanja novéanih
tokova gotovine; vrsi sravnjenje gotovinskih priliva
i odliva na racunu sa bankarskog izvoda;
obezbjedenje dovoljnog iznosa nerezervisanih i
neutroSenih sredstava na konsolidovanom ra¢unu
Trezora za izvrsavanje odobrenih naloga za
placanje i dostavljanje detaljnih informacija o
nedostatku gotovine rukovodiocu/teljki Sektora i
sekretaru/ki; vrsi redovno pracenje i razmatranje
svih ugovora i aranZmana zaklju¢enih sa bankama i
drugim finansijskim institucijama po pitanju
novcanih plasmana i kreditnih zaduzenja; vrsi
vodjenje dokumentacije i daje instrukcije za
servisiranje duga; pracenje izdatih garancija; stara
se 0 tacnim evidencijama u sistemu trezora, izradi i
dostavljanju finansijskih izvjestaja (mjesecnih,
kvartalnih i godisnjih) o izvr$enju budzeta OpStine
prema resornom Ministarstvu; redovno vri
kontrolu tacnosti i ispravnosti popunjavanja

| trezorskih obrazaca od strane potrosackih jedinica;

prati izdvojene racune investicionih, IPA i drugih
fondova; kontrolise ispravnost pratece
dokumentacije vezano za trosenja sredstava; vrsi
placanja sa izdvojenih ra¢una; sa¢injava periodicne,
godisnje i konacne preglede - izvietaje o prilivima
i odlivima sa ratuna; usaglasava stanje na ra¢unima
I saraduje sa bankama kod kojih se vode ratuni;
saraduje sa koordinatorima/kama odgovornim za
realizaciju projekata finansiranih iz IPA i drugih
fondova; prati ugovore kapitalnih investicija,
njihovo izvrSenje, evidenciju i daje smjernice za
sprovodenije istih; uc¢estvuje u izradi RIA analiza i
drugih analiza iz poslovanja; obavlja i druge
poslove po ukazanoj potrebi i po nalogu
pretpostavljenih.

24

Samostalni/na
savjetnik/cal - za
kontiranje trezorskih
transakcija
operativnog i
kapitalnog budzeta i
investicionih fondova

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-
a, ekonomski fakultet i

|
|
|
|

Vrsi odredivanje budzetskih pozicija po
organizacionoj, funkcionalnoj i ekonomskoj
klasifikaciji za troskove budzetskih korisnika;
kontrolise raspoloZivost finansijskih sredstava za
realizaciju gotovinskih isplata prema planu budZeta
Opstine i alokacijama; obezbjeduje dnevnu
azurnost, saraduje sa rukovodiocem/teljkom
Sektora vezano za pripremu podataka o
lzvjeStavanju potrosackih jedinica o promjeni plana
sredstava po utvrdenim namjenama; kontrolie
ispravnost i potpunost prate¢e dokumentacije
vezano za troSenja sredstava; vr§i plaéanja sa
izdvojenih racuna; vodi potrebne dodatne




najmanje pet godina
radnog iskustva.

23,

24,

Samostalni/na
savjetnik/cal - za
trezorske transakcije
budZeta - upravljanje
rashodima

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - visoko

obrazovanje u ohimu
od 240 kredita CSPK-

najmanje pet godina
radnog iskustva.

Sarﬁoistalgi_/-gai e
savjetnik/ca Il za
trezorsko poslovanje

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-
a, ekonomski fakultet i
najmanje dvije godine
radnog iskustva.

a, ekonomski fakulteti |

T

|
|
|
|
1

|

El

|

a
\

|

J

f

—t

| sprovodenja trezorskih transakcija budzeta

| potrebne dodatne evidencije; vrsi usaglasavanje

_| potrebi i po nalogu pretpostavljenih.

realizaciju gotovinskih isplata prema planu budZeta

| Sektora vezano za pripremu podataka o

evidencije; vr$i usaglasavanje medusobnih 1
potraZivanja i obaveza sa dobavljatima i
saCinjavanje i obradu 10S-a; sacinjava periodi¢ne,
godisnje i konacne preglede - izvjestaje o prilivima
i odlivima sa racuna; prati izdvojene racune
investicionih, IPA i drugih fondova; saraduje sa
koordinatorima/kama odgovornim za realizaciju
projekata finansiranih iz IPA i drugih fondova: prati
ugovore kapitalnih investicija, njihovo izvrSenje i
evidenciju i daje neophodne smjernice za
sprovodenje istih; vrsi dostavljanje podataka za
objavu na web-sajtu Opétine i nadleZnim organima,
u skladu sa zakonom obavlja i druge poslove po
ukazanoj potrebi i po nalogu pretpostavljenih.

Preduzima aktivnosti i sprovodi procedure koje se
odnose na upravljanje gotovinskim raéunima
operativnog i investicionog budZeta; ukazuje na
nivo raspolozivih sredstava za budZetsku potrosSnju
u odnosu na planska predvidanja; kod upravljanja i

primjenjuje propisane standarde, redovno vrsi
kontrolu ta¢nosti, ispravnosti, potpunosti i
evidencije trezorskih obrazacai njihovog placanja;
vrsi sravnjenje sa bankarskim izvodom: vodi

medusobnih potrazivanja i obaveza sa
dobavljacima i sacinjavanje i obradu 10S-a;
sacinjava perioditne, godisnje i konacne preglede -
izvjeStaje o prilivima i odlivima sa ra¢una; vrgi
dostavljanje podataka za objavu na web-sajtu
Opstine Opstine i nadleZnim organima, u skladu sa
zakonom; obavlja i druge poslove po ukazanoj
Vrsi odredivanje budzetskih pozicija po
organizacionoj, funkcionalnoj i ekonomskoj
klasifikaciji za troskove budzetskih korisnika;
kontroli$e raspolozivost finansijskih sredstava za

Opstine i alokacijama; obezbjeduje dnevnu
azurnost, saraduje sa rukovodiocem/teljkom

izvjeStavanju potrosackih jedinica o promjeni plana
sredstava po utvrdenim namjenama; kontrolige
ispravnost i potpunost pratece dokumentacije
vezano za troSenja sredstava; vrsi pla¢anja sa
izdvojenih racuna; vodi potrebne dodatne
evidencije; vrsi usaglasavanje medusobnih
potrazivanja i obaveza sa dobavljatima i
sacinjavanje i obradu 10S-a; salinjava perioditne,




&5,

Samostalni/na :l
referent/kinja - za J
bilansiranje prihodai |
evidentiranje ugovora
i njihove realizacije |
IV 1 nivo kvalifikacije '
obrazovanja, srednje

opSte i stru¢no J
obrazovanje u obimu !
od 240 kredita CSPK-a |
i najmanje tri godine ’
radnog iskustva. |

godiSnje i konaéne preglede - izvjeStaje o prilivima T
i odlivima sa racuna; prati izdvojene racune
investicionih, IPA i drugih fondova; saraduje sa
koordinatorima/kama odgovornim za realizaciju
projekata finansiranih iz IPA i drugih fondova: prati
ugovore kapitalnih investicija, njihovo izvrsenje i
evidenciju i daje neophodne smjernice za
sprovodenije istih; vrsi dostavljanje podataka za
objavu na web-sajtu Opétine i nadle#nim organima,
u skladu sa zakonom; obavlja i druge poslove po
ukazanoj potrebi i po nalogu pretpostavljenih.

j Vrsi uknjizavanje uplacenih prihoda propisanih

zakonom;

vrsi dnevno usaglasavanje uplacenih prihoda sa
bankarskog izvoda i izjave primaoca koju dostavlja
organ nadleZzan za lokalne javne prihode; daje
podatke | ucestvuje u izradi izvjestaja o novéanim
tokovima gotovine koji se odnose na budzetske
primitke; vodi preglede ugovora za nabavke iz
nadleznosti Sekretarijata i prati njihovu realizaciju;
vréi evidencije u internim prijemnim i dostavnim
knjigama i distribuciju faktura i drugih dokumenata
pristiglih u trezor potrosackim jedinicama; vodi
potrebne evidencije; ucestvuje u usaglasavanju
potrazivanja i obaveza sa dobavlja¢ima i kontaktira
dobavljace i krajnje korisnike u sluéajevima
neispravnosti dostavljene dokumentacije i druge

| poslove po nalozima pretpostavljenih.

26.

1
3. SEKTOR ZA REG

Sektora za regionalni
razvoj i
preduzetnistvo |

|
VII 1 nivo kvalifikacije |
obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK- |
a, ekonomski, pravni,
turizam ili
poljoprivredni fakultet |
1 najmanje dvije
godine radnog |
iskustva na poslovima |
rukovodenja ili pet
godina radnog
iskustva na drugim
poslovima.

IONALNI RAZVOJ I PREDUZETNISTVO

Rukov@ilaic/gljl\:éi _| 1 1\ Pomaze sekretaru /kiuvodenju poslova

S e e

} Sekretarijata koji su u domenu Sektora; organizuje i
| koordinira radom Sektora; obezbjeduje zakonito,
| blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova iz
djelokruga Sektora; uspostavlja saradnju sa
| institucijama u Drzavi koja se bave poslovima
| razvoja, preduzetnistva, poljoprivrede, turizma i
ostalih poslova iz nadleznosti Sektora; uéestvuje u
izradi strategije regionalnog razvoja u skladu sa
zakonom; rasporeduje poslove na
rukovodioce/teljke odjeljenja, daje uputstva za rad
i pruza stru¢nu pomoc; obavlja najsloZenije poslove
iz djelokruga Sektora; prati stanje u oblastima iz
nadleznosti Sektora i predlaze odgovarajuce mjere;
informige sekretara/ku o problemima u obavljanju
’ poslova i predlaze mjere za unapredenje procesa
rada; obavlja i druge poslove po nalogu
pomocnika/ce sekretara/ke i sekretara/ke.

|
|
|
|




Odjeljenje za regionalni razvoj, preduzetni$tvo i upravno-pravne poslove

adn

Rukovodilac f te_lji(a 1

Odjeljenja za |
regionalni razvoj, '
preduzetnistvo i

upravno-pravne |
poslove

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - visoko |
obrazovanje u obimu |
od 240 kredita CSPK- r
a, ekonomski, pravni, |
turizam ili

poljoprivredni fakultet
i najmanje pet godina (

radnog iskustva.

28.

Samostalni/na
savjetnik/ca I -za |‘
upravno pravne !
poslove i druge

poslove iz oblasti
preduzetnistva }

‘;—|-

VII 1 nivo kvalifikacije |
obrazovanija - visoko
obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-
a, pravni fakultet i
najmanje pet godina |
radnog iskustva.

Organizuje i koordinira radom Odjeljenja;
odgovara za zakonito, blagovremeno, efikasno i
kvalitetno obavljanje zadataka i poslova iz
nadleznosti Odjeljenija; ucestvuje u pripremi
programa rada i izvjestaja o radu Odjeljenja i
Sektora; daje uputstva za rad i pruza potrebnu
strucnu pomo¢ u radu zaposlenima u Odjeljenju;
vri najsloZenije zadatke i poslove iz djelokruga

| Odjeljenja; intenzivno saraduje sa institucijama u

| Drzavi koje se bave poslovima razvoja
preduzetnistva, poljoprivrede i turizma; ucestvuje u

| izradi strategije regionalnog razvoja u skladu sa

| zakonom; prati stanje iz ove oblasti i predlaze

preduzimanje potrebnih mjera posebno u pravcu

stimulisanja brzeg razvoja i drugih vidova podrske;

ucestvuje u realizaciji mjera stimulacije razvoja

strateskih privrednih grana (poljoprivreda i

l‘ turizam) sa nivoa Drzave kao mjera za razvoj

preduzetniStva (malih i srednjih preduzeca);

prikuplja i obraduje podatke u cilju sagledavanja

potencijala u ovoj oblasti; ucestvuje u stvaranju

uslova i organizovanju javnih sajmova i sli¢nih

| manifestacija lokalnog znacaja; ucestvuje u

' implementaciji propisa o zastiti potrogaca;

| ucestvuje u radu komisija koje se bave pitanjima iz

| domena Odjeljenja i saradnje sa drugim organima

lokalne uprave, samouprave i Drzave u rjeSavanju

pojedinih pitanja; informi$e neposrednog/nu

- rukovodioca/teljku o problemima realizacije

| poslova i zadataka Odjeljenja i obavlja i druge

_poslove po nalogu pretpostavljenih.
Samostalno obavlja najsloZenije poslove i zadatke
iz djelokruga rada Odjeljenja; vodi prvostepeni
upravni postupak i postupak po Zalbama iz

| nadleznosti prvostepenog organa u predmetima iz

' nadleZnosti Odjeljenja; vrsi poslove vezano za

preduzetnistvo propisane zakonom: vréi poslove

propisane zakonom oko propisivanja prijave i

J registara zanata; ostvaruje saradnju sa drugim

| organima i organizacijama neposredno ili

J trazenjem misljenja ili tumacenija: ucestvuje u

izradi podzakonskih akata i informacija iz oblasti

preduzetnistva; u¢estvuje u pripremi programa

| rada i izvjestaja o radu u dijelu predmeta upravnog

postupka; pripremanje primjedbi, predloga i

sugestija na izmjene propisa iz domena Odjeljenja;

| vodi evidenciju o rjeSavanju zahtjeva i daje izvjestaj

|




arstvima i drugim sluzbama i

Organima; saraduje sa Centralnim registrom

|| Privrednih subjekata y cilju vodenja registra
preduzetnika/ca na lokalnom nivou. Obavlja i
druge poslove po nalogu retpostavljenih.

Samostalni/na ' 1 | Obavlja poslove zadatke iz djelokruga rada
savjetnik/ca 1] -z3 | Odjeljenja; vodi prvostepeni upravnij postupak i
upravno pravne | postupak po Zalbama iz nadlesnost; prvostepenog
poslove i druge " Organa u predmetima iz nadleZnosti Odjeljenja; vrsj

poslove iz oblasti
preduzetnistya

poslove vezano z3 preduzetnistvo propisane
zakonom; vrsi poslove propisane zakonom oko

|‘ { bropisivanja prijave i registara zanata; ostvaruje

VII 1 nivo kvalifikacije | | saradnju sa drugim organima i organizacijama |
obrazovanja - visoko neéposredno ili tra¥enjem misljenja ili tumacenja; i
obrazovanje u obimu ucestvuje u izradi podzakonskih akatg informacija

od 240 kredita CSPK- | iz oblasti preduzetnistva; ucestvuje y pripremi

a, pravni fakultet j || Programa rada i izvje$taja o rady y dijelu predmeta
najmanje dvije godine ; _wl upravnog postupka: pripremanje primjedbi,

radnog iskustva . predloga i sugestija na izmjene propisa iz domena |

’ ‘ Odjeljenja; vodi evidenciju o rjesavanju zahtjeva
| daje izvjestaj o stanju u rjesavanju predmety
| | upravnog postupka; saradjuje se nadleznim
L1 organima lokalne uprave, privrednim subjektima,
| | nevladinim organizacijama i resornim
| | ministarstvima drugim sluzbama ; organima;
| saraduje sa Centralnim registrom privrednih

' subjekata u cilju vodenja registra preduzetnika/ca
| | na lokalnom nivou. Obavlja i druge poslove po
| nalogu pretpostavljenih,

e e b S e N
Samostalni/na | 1 | Prati razvoj turizma; saraduje sa nadleznim
savjetnik/ca I - za | | ministarstvom, Nacionalnom | Lokalnom

turizam

| turistickom organizacijom u cilju preduzimanja

| mjera za unapredenje stanja u oblastj turizma u
VII 1 nivo kvalifikacije | | Opstini: saraduje sa privrednim subjektima u
obrazovanja - visgko | Opstini ¢ija pretezna djelatnost je turizam; pokrece
obrazovanje u obimy ! inicijative za promociju turistickih djelatnosti u

od 240 kredita CSPK- | , Opstini; pomaze zainteresovanim gradanima u
a, fakultet za turizami | | obavljanju administrativnih poslova u postupkuy
najmanje pet godina | | otpocinjanja obavljanja djelatnosti u oblasti
radnog iskustva. | | turizma; ucestvuje u realizaciji drzavnih mjera

| stimulacije privrednih aktivnosti; priprema analize
|| @izvrsenju programa finansijske podrike

' | brivrednim subjektima: saraduje sa institucijama,

| i!' udruzenjima i organizacijama na drZavnom I

|| lokalnom nivou koje se bave stvaranjem uslova za

| razvoj malih i sredniih reduzeca; saraduje sa




—

-
nevladinim sektorom kome je razvoj
preduzetnistva osnovni programski sadrzaj;
saraduje sa Centralnim registrom privrednih
subjekata u cilju vodenja registra preduzetnika /ca
na lokalnom nivou u oblasti turizma: ucestvuje u
radu Skupstine turisti¢ke organizacije Niksica:
pruza informacije o turistickom potencijalu,
pripremama i rezultatima turisti¢kih sezona u
Niksicu; obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu

31

Samostalni/na '

savjetnik/ca I - za }
razvoj poljoprivrede

|

VII 1 nivo kvalifikacije |
obrazovanja - visoko |
obrazovanje u obimu ‘
od 240 kredita CSPK-

a, inZenjer
poljoprivrede -
specijalista ili
poljoprivredni fakultet |
i najmanje pet godina |
radnog iskustva.

22.

Samostalni
referent/kinja - za
administrativne
poslove

IV nivo kvalifikacije
obrazovanja, srednje
opSte i strucno
obrazovanje u obimu |
od 240 kredita CSPK-a |
i najmanje tri godine |
radnog iskustva. ’

=D
|

L@‘et postavljenih.
1| Prati razvoj poljoprivrede; saraduje sa nadleznim
ministarstvom i drugim organima na drzavnom i
' lokalnom nivou koji se bave pitanjima razvoja
’ poljoprivrede i poljoprivredne proizvodnje;
| saraduje sa privrednim subjektima u Opstini ¢ija
| pretezna djelatnost je poljoprivreda; pomaze
zainteresovanim gradanima u obavljanju
administrativnih poslova u postupku otpocinjanja
| obavljanja djelatnosti u oblasti poljoprivrede;
ucestvuje u realizaciji drzavnih mjera stimulacije
| privrednih aktivnosti; priprema analize o izvrsenju
programa finansijske podrske privrednim
subjektima; saraduje sa institucijama, udruZenjima
i organizacijama na drzavnom i lokalnom nivou
koje se bave stvaranjem uslova za razvoj malih i
srednjih preduzeca; saraduje sa nevladinim
sektorom kome je razvoj preduzetnistva osnovni
programski sadrzaj; saraduje sa Centralnim
registrom privrednih subjekata u cilju vodenja
registra preduzetnika/ca na lokalnom nivou u
oblasti poljoprivrede; obavlja i druge poslove i
zadatke po nalogu pretpostavljenih.
Obavlja administrativne poslove za potrebe
Odjeljenja; vodi evidenciju upravnih postupaka;
razvodi i arhivira predmete prvostepenog
upravnog postupka za utvrdivanje ispunjenosti
| tehnickih i drugih uslova poslovnih prostorija za
J ugostiteljske objekte i druge predmete upravnog
| postupka; vrsi prijem, ovjeru i evidenciju prijava
zanata; obavlja poslove vezane za dostavu podataka
| za postupak utvrdivanja lokalnih javnih prihoda
' nadleZnom organu i drugih podataka za potrebe
Sekretarijata i drugih organa; daje obavjestenja
strankama; azurira bazu podataka i obavlja i druge
| poslove po nalogu pretpostavljenih.

Odjeljenje za poljoprivredu

IR



33

Odjeljenja za
poljoprivredu

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-

a, poljoprivredni |
fakultet, najmanje pet
godina radnog |

Rukovodilac/teljka 1

Organizuje i koordinira radom Odjeljenja; odgovara
za zakonito, blagovremeno i kvalitetno obavljanje
zadataka i poslova iz nadleznosti Odjeljenja; daje
uputstva zarad i pruza potrebnu struénu pomoc¢ u
radu zaposlenima u Odjeljenju; vr3i najslozenije
zadatke i poslove iz djelokruga Odjeljenja; prati
stanje iz oblasti za koje je obrazovano Odjeljenje i
predlaze preduzimanje potrebnih mjera; nformige
rukovodioca/teljku Sektora o svim te$ko¢ama i
problemima vezanim za rad Odjeljenja; organizuje
dostavu podataka vezanih za poljoprivredno

savjetnik/cal -za |
zastitu bilja i biljnu \
proizvodnju |

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimu

iskustva. ‘ zemljiste i objekte za poljoprivrednu proizvodnju
‘ za potrebe Sektora lokalnih javnih prihoda;
| priprema uvjerenja individualnim poljoprivrednim
' proizvodjacima o sopstvenoj proizvodnji, za
i potrebe upisa u registar proizvodaca kod
Ministarstva; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenih.

34. | Samostalni/na 1 | Obavlja poslove iz djelokruga Odjeljenja koji se
savjetnik/ca I- za | odnose na vocarsko - vinogradarsku proizvodnju;
vocarstvo i daje savjete za unapredenje vocarsko -
vinogradarstvo vinogradarske proizvodnje; planira i vrsi izradu

programa vocarsko - vinogradarske proizvodnje za

VII 1 nivo kvalifikacije | teritoriju OpStine koji su u skladu sa zakonom,
obrazovanja - visoko ' njihovo pracenje i realizaciju; formiranje baze
obrazovanje uobimu | | podataka o vrstama i sortama u vocarsko -
od 240 kredita CSPK- vinogradarskoj proizvodnji na teritoriji Op3tine;
a, poljoprivredni | ukazuje proizvodacima na eventualne g‘xl"eéke u
fakultet - smjer | | proizvodnji i pruZa strucne savjete za I‘l]lhO\.fO
vocarsko - | | eliminisanje; redovno obavjestava I‘dosta\_rl]a
vinogradarski i | podatke nadleznim institucijama; ucestlvujtiu radu
najmanje pet godina | \ komisija i strucnih tijela koja se bave.pltamlma
radnog iskustva. ' ‘ vocarsko - vinogradarsk.e proizvodnje; priprema

1 | informacije iz ove oblasti za pgtrebe Skupstine

| | opStine, predsjednika/ce Opstine, resornog

| ministarstva i drugih organa; priprema UV]Eren]a

| | individualnim poljoprivrednim proizv_odjac:mg 0

\ | sopstvenoj proizvodnji, za potrebe upisa u registar

, proizvodaca kod Ministarstva, u.CGVStV_U]e u 1zrgd}

' programa i izvjestaja o radu Od]el]en_}a, gbavl}a i

| druge poslove po nalogu pretpostavljenih.
35, | Samostalni/na 71 | Obavlja poslove i zadatke iz djelokruga Odjeljenja

| koji se odnose na unapredjenje razvoja biljne

| proizvodnje i zastite bilja; priprema programe

| proizvodnje odredjenih biljnih kultura nva-podl."x%qu
| Op&tine; priprema predloge mjera za zasti'su bilja

| od bolesti i $tetocina i zastitu zemljista od stetnog

‘ o - 5 o .
| uticaja sredstava za zastitu bilja i u skladu sa
|

i ma
dryavnim programom priprema predloge progra




a, biotehnicki fakultet
1 najmanje pet godina
radnog iskustva.

u realizaciji Plana upotrebe sredstava za
podsticanje razvoja poljoprivrede u Crnoj Gori koji
se odnosi na opstinu Nikgi¢;, predlazZe i prati
realizaciju podsticanja mjera za razvoj stocarstva
na nivou OpStine u saradnji sa drugim subjektima;
priprema uvjerenja individualnim poljoprivrednim
proizvodjacima o sopstvenoj proizvodnji, za
potrebe upisa u registar proizvodaca kod
Ministarstva; u¢estvuje u izradi informacija i
izvjestaja iz djelokruga Odjeljenja: obavlja i druge

oslove po nalogu pretpostavljenih,
4. SEKTOR ZA JAVNE NABAVKE

Rukovodilac/teljka
Sektora za javne
nabavke - sluzbenik
za javne nabavke

Organizuje i koordinira radom Sektora; vrsi sve
poslove u vezi sa javnim nabavkama u skladu sa
Zakonom i drugim propisima: priprema plan javnih
nabavki; tekst rje$enja o imenovanju Komisija za
sprovodenje postupka javnih nabavki: sprovodi
postupak jednostavne nabavke; vodi evidencije
Javnih nabavki; izvjestaj o sprovedenim postupcima
javnih nabavki i polugodignji izvjestaj o
sprovedenim jednostavnim nabavkama; priprema i
dostavlja izvjestaj o sprovedenim postupcima
javnih nabavki rukovodiocu/teljki, odnosno
odgovornom licu Opétine: vodi upravni postupak;
obezbjeduje zakonito i efikasno vrSenje poslova i
zadataka Sektora; daje stru¢na i druga uputstva za
obavljanje poslova i organizuje saradnju sa drugim
organima i sluzbama i obavlja i druge poslove po

nalogu pomoc¢nika/ce sekretara/ke i sekretara/ke.

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja - visoko
obrazovanje u obimu
od 240 kredita CSPK-
a, pravni fakultet i
najmanje dvije godine
radnog iskustva na
poslovima
rukovodenja ili pet
godina radnog
iskustva na drugim
poslovima, poloZen
strucni ispit za rad na
poslovima javnih
nabavki.

Samostalni/a 2 | Uestvuje u pripremi plana javnih nabavki; u

savjetnik/cal - za sprovodenju postupka jednostavne nabavke; prati

sprovodenje postupka realizaciju ugovora o javnim nabavkama; vodi

javnih nabavki evidencije javnih nabavki i jednostavnih nabavki:
priprema i dostavlja izvjestaj o sprovedenim

VII 1 nivo kvalifikacije postupcima javnih nabavki rukovodiocu/teljki;

obrazovanja - visoko ucestvuje u pripremi plana integriteta; vr3i stru¢no

obrazovanje u obimu - administrativne poslove Sektora i druge poslove u

od 240 kredita CSPK- skladu sa Zakonom i drugim propisima; obavlja i

a, najmanje pet godina druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

radnog iskustva,
poloZen stru¢ni ispit
zarad na poslovima

L L N S S SEAEG T e
40. | Samostalni/na 1

referent/kinja - Sk




Obavlja administrativno-tehnicke poslove za
| potrebe Sektora, u skladu sa Zakonom: obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavljenih.

|

za poslove javnih

tehnicki sekretar/ka !
|
nabavki |

|

obrazovanja - srednje

opSte i struc¢no

obrazovanje u obimu

od 240 kredita CSPK- | |

a, najmanje tri godine |
radnogiskustva. | | __.RI

V PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Whivo kvalifikacije l )
|
' |

Clan 15
U Sekretarijatu se, radi strucnog osposobljavanja, mogu zaposliti pripravnici/ce.
Clan 16

Raspored sluzbenika/ca i namjestenika/ca Sekretarijata, saglasno ovom Pravilniku, izvrsice se
uroku od 30 dana od dana njegovog stupanja na snagu.

Clan 17
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za finansije razvoj i preduzetnistvo broj: 06 - 110
-80d 04. 03. 2019. godine i broj: 06 - 110 - 20, od 24. 06. 2019. godine.

Clan 18

Ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na oglasnoj tabli Sekretarijata nakon davanja saglasnosti
predsjednika Op3tine, broj02-031-843,, od 01. 03. 20272 godine

Clan 19

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli.

Broj: 06 - 110 - 5 SEKRETAR
Niksi¢, 01. 03. 2022. godine Zoran Sogkic, dipl.ecc, _

Ovaj Pravilnik je objavljen na oglasnoj tabli Sekretarijata za finansije, razvoj i preduzetnistvo
opstine Nik3i¢ dana 01. 03. 2022. godine. ’
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Obrazlozenje:

PRAVNI OSNOV za donosenje Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
Sekretarijata za finansije, razvoj i preduzetnistvo sadrzan je u odredbama ¢lana 82 Zakona o
lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list CG* br. 02/18, 34/19 i 38/20), kojima je, izmedu ostalog,
propisano da starjesina organa, odnosno sluzbe, donosi akt o unutrasnjoj organizaciji i
sistematizaciji i program rada organa, odnosno sluzbe kojom rukovodi, uz prethodnu saglasnost
predsjednika opstine.

RAZLOG ZA DONOSENJE I SADRZAJ: Ovaj pravilnika je pripremljen zbog racionalnijeg
grupisanja poslova po utvrdenim oblastima, radi njihovog efikasnijeg obavljanja.

Uvazavajuci Plan optimizacije, nastojalo se da se predvidi optimalan broj sluzbenika/ca i
namjestenika/ca koji su neophodni za obavljanje redovnih aktivnosti i zadataka i za vrsenje
poslova utvrdeno je ukupno 40 radnih mjesta sa 43 izvrSioca/teljke.

Predlogom ovog pravilnika nije poveéan broj radnih mjesta i broja zaposlenih u odnosu na
vazeci pravilnik

Saglasno sadrzaju poslova koji se vrie u orgamzacionim jedinicama, broj sluzbenickih mjesta po
organizacionim jedinicama prilagoden je sadrzaju poslova koji obezbjeduje zakonito, uspjesno
i efikasno vrienje poslova, grupisanje istih, sli¢nih i medusobno povezanih poslova,
odgovornost u vrienju poslova i zadataka, efikasno koriséenje ljudskih resursa i efikasno
kori3c¢enje finansijskih sredstava.

Sekretar/ka Sekretarijata za finansije, razvoj i preduzetniStvo ¢e donositi rjeSenja u upravnom
postupku u skladu sa ¢lanom 46 stav 2 Zakona o upravnom postupku (,Sluzbeni list CG", br.
56/14,20/15,40/16137/17), jer nije ovlastio sluzbeno lice za njihovo donosenje.

Prelaznim odredbama Pravilnika uredena su pitanja rasporedivanja sluZbenika/ca i
namjeStenika/ca, utvrden je rok za rasporedivanje i propisana mogucnost zapos$ljavanja
pripravnika/ca.

Zavrsnim odredbama Pravilnika uredeno je pitanje prestanka vaZenja vazeceg Pravilnika o
unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji i pitanje stupanja na snagu ovog pravilnika.

SSEXKRETAR

“Zoran Soski¢, dipl.ecc.



