SLUZBENI LIST

GRADA NOVOG PAZARA

GODINA XXII | BROJ 10 | NOVI PAZAR,23. NOVEMBAR 2016. |

AKTI GRADSKOG VECA

184.

Na osnovu ¢lana 58. Zakona o zaposlenima u
autonomnoj pokrajini i jedinicama lokalne
samouprave (,,Sluzbeni glasnik RS®, broj
21/2016), Uredbe o kriterijumima za
razvrstavanje radnih mesta i merilima za opis
radnth mesta sluzbenika u autonomnim
pokrajinama i jedinicama lokalne samouprave
(,,SluZbeni glasnik RS*, broj 88/2016), Uredbe
0 kriterijumima za razvrstavanje radnih mesta i
merilima za opis radnih mesta namesStenika u
autonomnim pokrajinama i jedinicama lokalne
samouprave (,,Sluzbeni glasnik RS*, broj
88/2016), kao 1 clana 75.0dluke o Gradskim
upravama grada Novog Pazara (,,Sluzbeni list
grada Novog Pazara“, broj 10/2012, 3/2013,
4/2013 1 3/2014 1 1/15 1 1/16)), 1 clana 44. 1
Clana Sl.stav 2. Zakona o PravobranilaStvu
(,,Sluzbeni glasnik RS “ broj 55/14 ) i clana
13.stav 1. Odluke o osnivanju SluZbe interne
revizije grada Novog Pazara (,,Sluzbeni list
grada Novog Pazara®, broj 3/2014), Gradsko
vece grada Novog Pazara na predlog nacelnika
Gradske uprave za izvorne i poverene poslove
grada Novog Pazara, dana 23.11.2016. godine,
usvojilo je objedinjen

PRAVILNIK
O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI
RADNIH MESTA U GRADSKOJ UPRAVI
ZA 1ZVORNE | POVERENE POSLOVE
GRADA NOVOG PAZARA , GRADSKOJ
UPRAVI ZA NAPLATU JAVNIH
PRIHODA GRADA NOVOG PAZARA
GRADSKOM PRAVOBRANILASTVU
GRADA NOVOG PAZARA I SLUZBI

INTERNE REVIZIJE GRADA NOVOG
PAZARA
GLAVAI

Osnovne odredbe
Clan 1.

Objedinjenim Pravilnikom 0
organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u
Gradskoj upravi za izvorne i poverene poslove
grada Novog Pazara, Gradskoj upravi za
naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara,
Gradskom pravobranilastvu grada Novog
Pazara, Sluzbi interne revizije grada Novog
Pazara (daljem tekstu: Pravilnik) ureduju se
organizacione jedinice i njihov delokrug,
rukovodenje organizacionim jedinicama, nazivi
i opisi radnih mesta, zvanja u kojima su radna
mesta razvrstana, potreban broj zaposlenih za
svako radno mesto, vrsta i stepen obrazovanja,
radno iskustvo i drugi uslovi za rad na svakom
radnom mestu u Gradskoj upravi za izvorne i
poverene poslove grada Novog Pazara,
Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda
grada Novog Pazara, Gradskom
pravobranilastvu grada Novog Pazara 1 Sluzbi
interne revizije grada Novog Pazara.

GODISNJA PRETPLATA JE 10000 DIN.
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Procedura usvajanja Pravilnika
Clan 2.

Predlog Pravilnika priprema nacelnik
Gradske uprave za izvorne i poverene poslove
grada Novog Pazara i dostavlja ga Gradskom
vecu na usvajanje.

Predlog Pravilnika priprema nacelnik
Gradske uprave za izvorne i poverene poslove
grada Novog Pazara u okviru koje se obavljaju
opsti, pravni ili normativni poslovi i dostavlja
ga Gradskom vecu na usvajanje.

Poglavlja pravilnika
Clan 3.

Pravilnik se sastoji od slede¢ih poglavlja:

Funkcioneri - izabrana i
postavljena lica

Sluzbenik na poloZaju | 2 radna mesta| 2 sluZbenika
grupa
Sluzbenik na poloZaju — I 2 radna mesta| 2 sluzbenika
grupa

SluZbenici - izvrSioci Broj sluzbenika

Samostalni savetnik 155
Savetnik 23

Mladi savetnik 26
Saradnik 20

Mladi saradnik 12

Visi referent 59
Referent

Mladi referent 1
;Jalfupno 183 radna mesta 296 sluzbenika
NamesStenici Broj nameStenika
Prva vrsta radnih mesta 2

Druga vrsta radnih mesta

Treca vrsta radnih mesta 1
Cetvrta vrsta radnih mesta 52

Peta vrsta radnih mesta 32

Glava | | Osnovne odredbe

Ukupno 33 radna mesta za: 87 namestenika

Organizacija i sistematizacija radnih
Glava | mesta u Gradskoj upravi za izvorne i
I poverene poslove grada Novog
Pazara,

Glava | Kabinet gradonacelnika grada Novog
i Pazara

Organizacija i sistematizacija radnih

ICi}ava mesta u Gradskoj Upravi za naplatu
javnih prihoda grada Novog Pazara
Organizacija i sistematizacija radnih

Glava o
mesta Gradskom pravobranilastvu

\
grada Novog Pazara
Organizacija i sistematizacija radnih

Glava e s ey

VI mesta u Sluzbi interne revizije grada
Novog Pazara

S:?Va Prelazne 1 zavrsne odredbe

Sistematizacija radnih mesta
Clan 4.

U Pravilniku su sistematizovana sledeca radna
mesta:

Clan 5.

Ukupan broj sistematizovanih radnih
mesta u Gradskoj upravi za izvorne i
poverene poslove grada Novog Pazara je 218
ito:

— 2 sluzbenika na polozaju,

— 250 sluzbenika na izvr$ilackim radnim
mestima i

— 87 na radnim mestima nameStenika.

Ukupan broj sistematizovanih radnih
mesta U Kabinetu gradonacdelnika grada
Novog Pazara je 7 i to:

— 5 funkcionera
— 2 sluzbenika na izvrSilackim radnim
mestima.
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Ukupan broj sistematizovanih radnih
mesta u Gradskoj Upravi za naplatu javnih
prihoda grada Novog Pazara je 34ito:

— 2 sluzbenika na polozaju
— 32 sluzbenika na izvrSilackim radnim
mestima.

Ukupan broj sistematizovanih radnih
mesta U Gradskom pravobranilastvu grada
Novog Pazara je5ito:

— 4 funkcionera
— 6 sluzbenika na izvr$ilackim radnim
mestima .

Ukupan broj sistematizovanih radnih
mesta u Sluzbi interne revizije grada Novog
Pazara je 3ito:

— 6 sluzbenika na izvrSilackim radnim
mestima.

GLAVAII

ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA
RADNIH MESTA U GRADSKOJ UPRAVI
ZA 1ZVORNE | POVERENE POSLOVE
GRADA NOVOG PAZARA

Predmet uredivanja
Clan 6.

Pravilnikom se detaljnije  ureduju
posebna organizaciona jedinica i1 unutrasnje
organizacione jedinice i njihov delokrug,
rukovodenje organizacionim jedinicama, nazivi
i opisi radnih mesta, zvanja u kojima su radna
mesta razvrstana, potreban broj zaposlenih za
svako radno mesto, vrsta i stepen obrazovanja,
radno iskustvo i drugi uslovi za rad na svakom
radnom mestu u Gradskoj upravi za izvorne i
poverene poslove grada Novog Pazara.

1. ORGANIZACIJA GRADSKE UPRAVE
ZA 1ZVORNE | POVERENE POSLOVE
GRADA NOVOG PAZARA

Unutras$nja organizacija
Clan 7.

U okviru Gradske uprave za izvorne i
poverene poslove grada Novog Pazara obrazuju
se unutrasnje organizacione jedinice za
vrsenje  srodnih  poslova i Kabinet
gradonacelnika kao posebna organizaciona
jedinica.

Osnovna  unutraSnja  organizaciona
jedinica je odeljenje.
Unutar osnovnih unutrasnjih

organizacionih jedinica obrazuju se uze
organizacione jedinice: odseci.

Osnovne unutrasnje organizacione jedinice
Clan 8.

U okviru Gradske uprave za izvorne i
poverene poslove, za obavljanje poslova iz
njenog delokruga, obrazuju se sledece
organizacione jedinice :

Odeljenje za opstu upravu,

Odeljenje za drusStvene delatnosti,

Odeljenje za finansije,

Odeljenje za privredu,

Odeljenje za lokalni ekonomski razvoj,

Odeljenje za skupStinske poslove,

poslove gradonacelnika i Gradskog

veca,

7. Odeljenje za urbanizam i izgradnju,

Odeljenje za imovinsko pravne poslove,

9. Odeljenje za komunalne, stambene i
poslove saobracaja ,

10. Odeljenje za zastitu Zzivotne sredine,
protivpoZzarnu zaStitu, bezbednosti 1
zdravlju na radu,

11. Odeljenje za inspekcijske poslove,

12. Odeljenje komunalne policije,

ok wdE

©o
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13. Odeljenje za zajednicke poslove,

14. Odeljenje za informacione tehnologije,

15. Odeljenje za tehnicke 1 pomoéne
poslove, obezbedenje i vozni park,

16. Odeljenje za informisanje,

17. Odeljenje za vanredne situacije i
poslove odbrane.

Posebna organizaciona jedinica
Clan 9.

U Gradskoj upravi za izvorne i poverene
poslove grada Novog Pazara se kao posebna
organizaciona jedinica obrazuje Kabinet
gradonacelnika.

Podrucne jedinice
Clan 10.

Unutar Odeljenja komunalne policije,
kao osnovne organizacione jedinice mogu se
obrazovati i podruc¢ne jedinice, u skladu sa
zakonom.

2. DELOKRUG UNUTRASNJIH
ORGANIZACIONIH JEDINICA
GRADSKE UPRAVE ZA I1ZVORNE |
POVERENE POSLOVE GRADA NOVOG
PAZARA

Clan 11.

Odeljenje za opStu upravu obrazuje se
za: unapredenje  organizacije rada i
modernizacije  Gradskih uprava, primenu
zakona 1 drugih propisa u opStem upravnom
postupku u poslovima lokalne samouprave,
reSavanje u upravnim stvarima u oblasti
gradanskih stanja, vodenje maticnih knjiga 1
evidencija o drzavljanstvu, vodenje i azuriranje
birackog spiska, poslove pruzanja pravne
pomo¢i gradanima na teritoriji grada Novog
Pazara, obavljanje stru¢nih i administrativnih
poslova za mesne zajednice, poslove

sprovodenja izbora, referenduma 1
samodoprinosa, poslove usluznog centra.

U okvira odeljenja za opsStu upravu za
obavljanje odredenih poslova iz nadleznosti
Gradske uprave, obrazuju se slede¢e mesne
kancelarije:

1) Mesna kancelarija Mur, za naseljena
mesta: Mur, Bajevica, Paralovo |
Oholje;

2) Mesna kancelarija Lukare, za naseljena
mesta: Lukare, Krusevo, Kozlje,
Lukarsko Gosevo i Casi¢ Dolac;

3) Mesna kancelarija ~ Grubeti¢e, za
naseljena mesta: Grubetic¢e, Vitkovice,
Vojkoviée, Dragosevo i Zunjeviée;

4) Mesna kancelarija Trnava, za naseljena
mesta: Trnava, Brdani, Izbice, Leca,
Osoje i Hotkovo;

5) Mesna kancelarija Rajetice, za naseljena
mesta: Rajeti¢e, Bare, Zlatare, Javor,
KaSalj 1 Smilov Laz;

6) Mesna kancelarija Postenje, za naseljena
mesta:  Postenje, Batnjik, Banja,
Piloreta, Gradanovice, Srednja
TusSimlja, Golice, Jablanica, Jova,
Koprivnica, Pozezina i Cokovice;

7) Mesna kancelarija Dezeva, za naseljena
mesta: Dezeva, Alulovice, Gornja
Tusimlja, Dolac, Kosuri¢e, Boturovina,
MiscCice, Préenova, Pusta TuSimlja,
Rajkovice, Skukovo 1 Sudsko Selo;

8) Mesna kancelarija Vranovina, za
naseljena mesta: Vranovina, Bekova,
Polokce i Tunovo;

9) Mesna kancelarija Saronje, za naseljena
mesta: Saronje, Kovadevo, Tenjkovo,
Dramice, Rast, Pustovlah, Stradovo i
Kuzmicevo;

10) Mesna  kancelarija Rajcinovice, za
naseljena mesta: RajCinovice, Dojevice,
Pobrde, Varevo, Vidovo, Vojnice,
Ivanéa, Lukocrevo i Saveci;

11) Mesna kancelarija Pozega, za naseljena
mesta: PoZega, Sitni¢e i R. Trnava;

12) Mesna  kancelarija ~ Vucini¢e, za
naseljena mesta: Vucini¢e, Vever,
Dojinovice, Pavlje i Pope;

13) Mesna kancelarija Stitare, za naseljena
mesta: Stitare, GoSevo, Janta, Okose,
Osaonica, Radaljica i Rakovac;
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14) Mesna kancelarija Bele Vode, za
naseljena mesta: Bele Vode i Muhovo;

15)Mesna  kancelarija ~ Sopocéani, za
naseljena mesta: Gracane, Doljani,
Zabrde, Sebelevo 1 Slatina;

16) Mesna  kancelarija  Odojevice, za
naseljena mesta: Odojevice, Brestovo,
Vucja Lokva, Lopuznje, Negotinac i
Pasji Potok.

Clan 12.

Mesna kancelarija obavlja odredene
poslove iz nadleznosti Gradske uprave koji se
odnose na: vodenje mati¢nih knjiga, vodenje
evidencije o  drzavljanstvu,  sastavljanje
smrtovnica, popis 1 procenu zaostavstine, overu
prepisa, potpisa i rukopisa, prijem podnesaka,
dostava pismena gradanima i pravnim licima,
preduzimanje radnji u cilju azuriranja birackog
spiska i1 druge poslove u nadleznosti gradskih
uprava, u skladu sa zakonom

Clan 13.

Odeljenje za drustvene delatnosti
obrazuje se za vrSenje poslova Gradske uprave
koji se odnose na: osnivanje ustanova i
organizacija u oblasti predSkolskog vaspitanja 1
obrazovanja, osnovnog obrazovanja, srednjeg
obrazovanja i visokog obrazovanja; poslove
prosvetne inspekcije,  kulturu,  primarnu
zdravstvenu zastitu, fizicku kulturu, sport,
deiju 1 socijalnu  zaStitu; pracenje 1
obezbedivanje njihovog funkcionisanja i nadzor
nad radom; organizaciju vrSenja poslova u vezi
sa zaStitom kulturnih dobara od znacaja za
opStinu;  podsticanje  razvoja  kulturnog,
umetnickog amaterizma i ostvarivanje uslova za
rad muzeja i biblioteka i drugih ustanova
kulture, C¢iji je osnivac; ucenicka i studentska
pitanja; drustvenu brigu o deci, socijalnu zastitu
i zdravstvenu zaStitu; posebne racune i
podracune, deciji  dodatak, porodiljsko
odsustvo, boracko invalidsku zastitu, poslove u
vezi sa radom komesarijata za izbeglice,
poslovi  kancelarije za Rome poslove

ostvarivanja rodne ravnopravnosti i jednakih
mogucnosti u gradskim upravama, kao i druge
poslove u skladu sa zakonom.

Obavlja poslove koji se odnose na
postupanje Skola u pogledu pridrzavanja
zakona, drugih propisa 1 opstih akata, vrsi uvid
u namensko kori§¢enje sredstava kojima Skola
raspolaze, vrsi pregled Skole u postupku
utvrdivanja ispunjenosti uslova za pocetak rada
i obavljanje delatnosti, preuzima mere radi
ostvarivanja prava i obaveza ucenika, roditelja i
nastavnika odnosno saradnika i direktora,
kontrolise ispunjenost uslova za prevremeni
upis dece i1 poniStava upis ucenika u Skolu ako
je obavljen suprotno zakonu, vr$i pregled
propisane evidencije koju vodi $kola i1 utvrduje
¢injenice u postupku ponistavanja javnih
isprava  koje  Skola izdaje, zabranjuje
sprovodenje radnji u Skoli koje su suprotne
zakonu, kontroliSe ispunjenost propisanih
uslova za sprovodenje ispita, reSenjem nareduje
otklanjanje nepravilnosti i nedostataka u
odredenom roku, reSenjem nareduje izvrSavanje
propisane mere koja nije izvrSena, podnosi
prijavu nadleZnom organu za ucinjeno krivicno
delo ili privredni prestup odnosno zahtev za
pokretanje prekrSajnog postupka, obaveStava
drugi organ ako postoje razlozi za preduzimanje
mera za koje je taj organ nadlezan, priprema
izvestaj iz svoje oblasti

Clan 14.

Odeljenje za finansije obrazuje se za
obavljanje poslova koji se odnose na strucne,
finansijsko-materijalne, upravno-pravne,
normativno-pravne i administrativno-tehnicke i
druge poslove za organe Grada, gradske uprave
1 druge korisnike budZeta u skladu sa zakonom
u oblasti: bilansiranja javnih prihoda i javnih
rashoda budZeta Grada, ostvarivanja javnih
prihoda, makroekonomsku i fiskalnu analizu,
planiranje i priprema budzeta Grada, zavr§nog
racuna, trezora Grada, finansijsko planiranje,
upravljanje gotovinskim sredstvima, kontrolu
rashoda budZzeta, upravljanje dugom, budzetsko
racunovodstvo 1 izveStavanje, finansijsko-
racunovodstveni poslovi, blagajnicko
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poslovanje i ekonomat gradskih uprava,
upravljanje  finansijskim i informacionim
sistemom, inspekcijski nadzor nad koris¢enjem
budzetskih sredstava, preusmeravanje

aproprijacija odobrenih na ime odredenih
rashoda, u skladu sa zakonom, finansijsko-
racunovodstvene poslove direktnih budzetskih
korisnika koji se odnose na: uces¢e u pripremi
finansijskih planova i zavrS$nih racuna, kontrolu
novCanih dokumenata i instrumenata placanja
sa aspekta ugovornih obaveza i namenskog
troSenja  sredstava,  fakturisanja  usluga,
blagajnickog poslovanja, formiranje
knjigovodstvenih isprava, vodenje poslovnih
knjiga. i evidencija po  korisnicima,
usaglaSavanje  potrazivanja 1  obaveza,
odredivanje kvota direktnim korisnicima
sredstava budzeta Grada, kontrolu sprovedenih
postupaka javnih nabavki budZetskih korisnika,
ustanova i javnih preduzeca, ¢iji je osnivac
Grad Novi Pazar, javnih nabavki u skladu sa
zakonom i drugim aktima za organe Grada i
gradske uprave, kao i pruzanja stru¢ne pomoci
direktnim 1 indirektnim budzZetskim korisnicima
u postupcima javnih nabavki, subvencije
javnim preduze¢ima nad ¢ijim radom vrSi
nadzor, finansijskog planiranja, kontrole i
sravnjenja  zavrSnih racuna, konsolidacije
izveStaja 1  sastavljanje = konsolidovanog
godiSnjeg izveStaja  indirektnih  korisnika
budZeta grada koji su u njenoj nadleZnosti i
druge poslove u skladu sa propisima o
budzetskom sistemu.

Clan 15.

Odeljenje za privredu i razvoj se
obrazuje za obavljanje poslova koji se odnose
na  strucne, studijsko-analiti¢ke,upravno-
nadzorne, normativno-pravne, materijalno-
finansijske, administrativno-tehnicke i1 druge
poslove Grada u oblasti: utvrdivanja obima i
strukture robnih rezervi Grada, obezbedenja,
unapredenja, koriS¢enja, zaStite, razvoja
poljoprivrede,  poljoprivrednog  zemljista,
pasnjaka i erozivnih podrucja, Suma i voda,
biljnog i zivotinjskog sveta, vodoprivrede,
podrucja sa prirodnim lekovitim svojstvima,
industrije, zanatstva, privatnog preduzetniStva,
trgovine, snabdevenosti trziSta, privrede,

privatizacije, staranje o razvoju ugostiteljstva,
zanatstva, trgovine i turizma, podsticanja
razvoja zadrugarstva, izrade kratkoro¢nih i
dugoro¢nih  planova privrednog razvoja,
stvaranje  stimulativnog  ambijenta  za
privlacenje, domacih 1 stranih investitora kroz
razli¢ite vidove podsticajnih mera, obezbedenje
kreditnih linija za finansiranje investicionih
programa u oblasti otvaranja novih i daljeg
razvoja  postoje¢ih  privrednih  subjekata,
saradnja i koordinacija na izradi, upravljanju i
realizaciji projekata sa partnerskim odnosima iz
vladinog i nevladinog sektora, koordiniranje i
saradnja sa  predstavnicima  sindikalnog
organizovanja, izdavanje licenci za obavljanje
delatnosti proizvodnje i distribucije toplotne
energije u skladu sa zakonom i izdavanje
energetske  dozvole za  izgradnju i
rekonstrukciju objekata za proizvodnju toplotne
energije snage preko 1 MV i objekata za
distribuciju toplotne energije, uredivanje i
obezbedivanje posebnih uslova i organizacije
auto taksi prevoza putnika, uredivanje radnog
vremena za odredene delatnosti 1 odredivanje
mesta na kojima se mogu obavljati odredene
delatnosti, obavljanje poslova vezanih za
davanje saglasnosti za koriS¢enje imena Grada
u poslovhom imenu privrednog drustva,
odredivanje cena u komunalnim i drugim
delatnostima za koje je nadlezan Grad,
pripreme projekata iz oblasti privrede, priprema
miSljenja u postupku privatizacije, vodenje
evidencije o postavljenim reklamnim panoima
(bilbord), organizovanje odredenih
manifestacija i dodelu nagrada i priznanja u
ovoj oblasti u skladu sa zakonom, statutom i
drugim propisima, vrSenje poslova drzavne
uprave koje Republika poveri Gradu iz oblasti
voda, vodoprivrede, industrije, zanatstva,
preduzetniStva, trgovine, snabdevenosti trzista,
privrednog razvoja, turizma i druge poslove
koje  Republika poveri gradu, vrSenje
koordinacije aktivnosti donatora na realizaciji
projekata iz oblasti lokalne samouprave, izradu
reSenja, ugovora, sporazuma ili nacrta ovih
pravnih akata sa partnerima i donatorima,
definisanje projektnih zadataka, izvrSavanje
strucnih projekata i projekata koji proizilaze iz
medunarodne saradnje 1 saradnje jedinica
lokalne samouprave, izradu izvestaja, analiza i
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obavestenja koji se odnose na projekte u oblasti
lokalne samouprave, izradu studije izvodljivosti
projekata od znacaja za lokalnu samoupravu,
izrada predmera i predrac¢una radova, pracenje i
ucestvovanje u realizaciji definisanih projektnih
zadataka 1  projekata, ucestvovanje u
utvrdivanju 1 proceni Stete od elementarnih
nepogoda, poslove statistike 1 statistiCke
analize, projektovanje i pracenje realizacije
budZeta za investicije, predlaganje prioriteta
investicija, odredivanje projektnih zadataka sa
nosiocima, ucestvovanje u implementaciji i
praéenje projektnih zadataka sa nosiocima,
ucestvovanje u implementaciji 1 pracenje
ostvarivanja investicija po fazama, kada Grad
nije investitor, uspostavljanje baze podataka
neophodne za  sprovodenje  investicija,
investicionog marketinga, koordiniranje
aktivnosti donatora (vladinog kao i nevladinog
sektora) i Grada u realizaciji investicija,
realizaciju investicija koje se finansiraju
sredstvima budZeta.

Clan 16.

Odeljenje za lokalni ekonomski
razvoj se obrazuje radi aktivnog preuzimanja
odgovornosti za lokalni ekonomski razvoj, radi
boljeg i1 efikasnijeg planiranja, pripreme,
koordinacije, upravljanja, realizacije i nadzora
nad aktivnostima iz  oblasti  lokalnog
ekonomskog razvoja na teritoriji grada Novog
Pazara. U tom cilju obrazuje se za obavljanje
sledec¢ih poslova: predlaganja gradonacelniku 1
Gradskom vecu stimulativnih mera za otvaranje
novih MSP 1 privlatenje direktnih stranih i
domacih investicija, pripreme predloga pravnih
akata u oblasti ekonomskog razvoja, priprema
predloga projekata identifikovanih u Strategiji
odrzivog razvoja, saradnja sa ministarstvima,
razvojnim agencijama, donatorskim
organizacijama i ostalim relevantnim faktorima
na pripremi 1 sprovodenju projekata od
strateSkog znaCaja za Grad, predlaganja
Gradonacelniku 1 Gradskom vecu propisa
kojima se unapreduje sistem izvornih javnih
prihoda 1 daje miSljenje na akte kojima se
menja stopa, odnosno visina izvornih prihoda

lokalne samouprave ili na drugi nacin uti¢e na
polozaj poreskih obveznika-privrednih
subjekata, pruzanja misljenja za usvajanje i
sprovodenje Lokalnih investicionih programa,
pokretanja  inicijativa za  uspostavljanje
industrijskih 1 tehnoloskog parka, poslovnih
inkubatora, kao i za sanaciju i rehabilitaciju
degradiranih povrSina na teritoriji Grada,
pokretanja inicijative za izradu, izmenu ili
dopunu urbanistickih planskih akata (namena
povr§ina, plan parcelacije  gradevinskog
zemljiSta, plan mreze 1 objekata saobracajne,
energetske, vodoprivredne, komunalne i druge
infrastrukture) u cilju stvaranja uslova za
efikasniji privredni razvoj i daje misljenje u
postupku koji nije pokrenut po inicijativi
odeljenja, davanja misljenja u postupku dodele
gradevinskog zemljiSta na trajno i privremeno
koris¢enje i vrSenja kontrole namenskog
koriS¢enja gradevinskog zemljista, predlaganja
mera za poboljSanje inspekcijskih 1 upravnih
procedura koje uticu na ekonomski razvoj,
predlaganja  mera za sSmanjenje  stope
nezaposlenosti 1 smanjenje  siromastva,
predlaganja mera za poboljSanje radne
Sposobnosti 1 stvaranje jednakih moguénosti za
zene 1 ugrozene grupe, pruzanja potrebne
podrske tokom procesa strateSkog planiranja,
konstantnom komunikacijom sa Savetom za
odrzivi razvoj Grada 1 Privrednim savetom
Grada, pracenjem aktivnosti 1 sastanaka ovih
saveta 1 izveStavanjem o rezultatima tih
sastanaka u pisanom obliku sa datim
zaklju¢cima 1 predlozima, nadzorom nad
realizacijom projekata od ekonomskog znacaja
proisteklih iz StrateSkog plana za LER -
Strategije odrzivog razvoja Grada Novog
Pazara i azuriranjem, iniciranjem i izradom
novih strateSkih dokumenata za lokalni
ekonomski razvoj, poslova marketinga, u
okviru kog posebno poslova pripreme
promotivnog materijala (broSure, prospekti, CD
materijali, prikaz Grada, internet strana,
elektronski  bilteni,  pregled  privrednih
potencijala i ponude Grada), - distribucija
ambasadama drugih zemalja, kancelarijama
raznin komora u inostranstvu, trgovinskim
odsecima stranih ambasada u zemlji, izlozbe,
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drugim opstinama-gradovima 1 regionima u
zemlji i inostranstvu, organizacije promotivnih
manifestacija, uceS¢e na sajmovima i
privrednim izlozbama, organizacije i ucesca u
organizaciji i pripremi informativnih kampanja
o vaznosti direktnih stranih investicija 1
promociji poslovnog koncepta koji se odrazava
na lokalnu zajednicu, Zivotnu sredinu,
filantropske aktivnosti, predstavljanje grada ili
opStine na regionalnom, drzavhom i
medunarodnom nivou u aktivnostima vezanim
za ekonomski razvoj, odrzavanje postojecih,
privlacenja novih i Sirenja lokalnih poslovnih
aktivnosti i u vezi s tim odrzavanje stalnih
kontakata sa  predstavnicima investitora
(domac¢ih 1 stranih), sistemski pristup u
odnosima sa potencijalnim investitorima,
organizacija obilazaka namenjenih
potencijalnim klijentima, privrednih potencijala
interesantnih  za investiranje, stvaranja |
odrzavanja baze podataka: o raspolozivoj
stru¢noj radnoj snazi u saradnji sa Nacionalnom
sluzbom zapoSljavanja, ukljucujué¢i  bazu
podataka o nezaposlenima i zaposlenima; o
lokalnim kompanijama; o novim domaéim 1
stranim investitorima; o slobodnom gradskom
gradevinskom zemlji$tu, zemljiStu pogodnom
za izgradnju  industrijskih  postrojenja,
raspolozivim investicionim resursima
(postojeca industrijska postrojenja 1 objekti 1
postojeCe  kompanije  zainteresovane  za
zajednicka ulaganja); o poslovnom prostoru u
vlasni§tvu Grada 1 privatnom vlasniStvu -
iskoriS¢enost, cene iznajmljivanja, prodajna
cena, veli¢ina; sa kontakt informacijama u
republi¢koj 1 lokalnoj administraciji i javnim
preduze¢ima, kao i u ostalim relevantnim
institucijama;  obrazovnih i  finansijskih
institucija u Gradu; o moguénostima za
privatizaciju, kontakata 1 direktne podrSke
lokalnoj  poslovnoj  zajednici,  odnosno
odrzavanje dnevnih kontakata sa lokalnim
preduzetnicima, organizacija istrazivanja u cilju
unapredenja njihovih poslovnih sposobnosti,
procena i vrednovanje moguénosti za jacanje
kapaciteta instrumenata podrske lokalnom
ekonomskom razvoju, pruzanje pravne i
tehnicke  podrSke,  davanje  saveta i
blagovremeno pruzanje informacija, kreiranje
trening programa za pocetnike U biznisu i

poslovna udruzenja, organizacija treninga za
MSP i preduzetnike u oblasti pisanja projekata i
pripreme dokumentacije za kreditne zahteve, u
saradnji sa Republickom agencijom za
registraciju  privrednih subjekata, pruzanje
pomoci lokalnim preduzetnicima u registraciji i
preregistraciji i promovisanje  koncepta
preduzetnistva 1 javno privatnih partnerstava,
podrske procesu strateSkog planiranja (dnevna
komunikacija sa Komisijom za stratesko
planiranje), pracenje aktivnosti i1 sastanaka
Komisije (pomo¢ u procesu izveStavanja,
pripreme zakljuCaka i preporuka), nadzor nad
realizacijom projekata proisteklih iz strateskog
plana lokalnog ekonomskog razvoja i
izvesStavanje o procesu, podsticaja finansiranja
putem kontakata sa poslovnim bankama koje
imaju filijalu.

Poslovi Odeljenja su i pripremiti
lokalnu zajednicu, upravu, javna preduzeda,
ustanove i institucije za procese evrointegracija
I regionalnu politiku razvoja u periodu do
prikljuenja Srbije EU, definisati probleme u
okviru strateSke politike razvoja grada i
regiona, odreduju¢i prioritete koji ¢e se
zvanitno  podrzati  svim  raspolozivim
sredstvima i na svim nivoima, pripremiti plan
delovanja Odseka u periodu do narednih izbora
kao i plan razvoja u narednom izbornom
ciklusu a koji je u skladu sa definisanim
prioritetima regionalnog razvoja, formirati
radne grupe, koje ¢e se baviti razliitim
oblastima u skladu sa strateSkim opredeljenjem
razvoja a u skladu sa politikom Evropske unije
0 prioritetima razvoja regiona i akcenat staviti
na brzi razvoj grada Novog Pazara u svojstvu
pograni¢ne  regije, podsticati 1 vrSiti
savetodavnu ulogu u procesu prilagodavanja
poslovanja ustanova i privrednih subjekata koji
su direktni  korisnici  budzeta lokalne
samouprave da bi se prilagodili standardima
Evropske unije, ukazuju¢i na nove izvore
finansiranja iz fondova EU, obrazovati struc¢ni
tim koji ¢e se savetodavno baviti donacijama 1
fondovima EU, pomagati svim zainteresovanim
Ciji projekti odgovaraju prethodno utvrdenim
prioritetima zajednice i regiona, odgovorno
preuzeti lobiranje, u skladu sa zakonima, kod
svih struktura i instanci presudnih za realizaciju
projekata, saradivati sa svim politickim
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strukturama i kancelarijama koje se bave
procesima integracija obezbedujuci
medunarodne i regionalne saradnje 1 podrske u
skladu sa zakonskim moguénostima regiona
kome se pripada i povezati se sa evropskim
institucijama i telima u skladu sa statusom
Srbije u procesu integracija, podsticati |
omogucavati sve oblike obuka za odbornike,
Gradsko veCe 1 =zainteresovane u vezi sa
evrointegracijama, standardima, institucijama i
zakonima.

Clan 17.

Odeljenje za skupsStinske poslove,
poslove gradonacelnika i Gradskog veéa
obrazuje se za obavljanje stru¢nih i
administrativno-tehnickih poslova za Skupstinu
grada, a naroCito: poslove u vezi sa
pripremanjem i odrzavanjem sednica Skupstine
grada i njenih radnih tela; obradu materijala sa
sednica i pripremanje propisa i drugih akata u
oblasti lokalne samouprave i drugim oblastima
koje nisu u delokrugu drugih odeljenja,
pracenje  njihovog sprovodenja, vodenje
evidencije 1 zapisnika o odrZanim sednicama 1
obavljanje drugih poslova iz ove oblasti;
strune 1 administrativne poslove po podnetim
zahtevima za ocenu ustavnosti i zakonitosti
akata koje donosi SkupStina grada, uredivanja 1
izdavanja "Sluzbenog lista Grada Novog
Pazara", kao 1 druge sli¢ne poslove u skladu sa
zakonom.

Odeljenje obavlja normativno pravne
poslove iz oblasti organizacije i ostvarivanja
lokalne  samouprave, poslove  kontrole
zakonitosti, medusobne uskladenosti gradskih
propisa 1 unapredenja lokalnog pravnog
sistema, obradu najsloZenijih pravnih pitanja iz
nadleznosti grada i drugih poslova u skladu sa
zakonom i propisima grada.

Odeljenje pruza stru¢nu 1
administrativno-tehnicku pomo¢ odbornicima i
odbornickim grupama u Skupstini grada, kao i
narodnim poslanicima u Narodnoj skupstini
Republike Srbije. Odeljenje obavlja strucne i
administrativno-tehnicke poslove za
gradonacelnika 1 Gradsko vece, u cilju

ostvarivanja nadleznosti  gradonacelnika 1
zamenika gradonacelnika koja se odnosi na
predstavljanje 1 zastupanje Grada u odnosu na
fizicka 1 pravna lica u zemlji 1 inostranstvu,
koordinaciju rada sa drugim organima grada,
obavljanje organizacionih poslova za pripremu,
odrzavanje i obradu sednica Gradskog veca i
sednica radnih tela Gradskog vecéa i radnih
sastanaka Gradonacelnika.

Clan 18.

Odeljenje za urbanizam i izgradnju
obrazuje se za vrSenje poslova za sprovodenje
objedinjene  procedure u postupcima za
izdavanje akata u ostvarivanju prava ha
koriS¢enje objekata (za izdavanje lokacijskih
uslova, gradevinske dozvole, prijavu radova,
izdavanje upotrebne dozvole, pribavljanje
uslova za projektovanje, odnosno prikljucenje
objekata na infrastrukturnu mrezu), za
sprovodenje izgradnje 1 odrZavanja Geografsko
Informacionog sistema (GIS), za pripremu
donoSenja 1 usvajanja prostornih i urbanistickih
planova, za poslove vezane za Komisiju za
planove, za sprovodenje izdavanja lokacijskih
uslova, za ocenu uskladenosti urbanistickog
projekta, projekta parcelacije i preparcelacije sa
vazeCom planskom dokumentacijom, za
sprovodenje procedure za izdavanje
gradevinske dozvole, upotrebne dozvole kao 1
izdavanja potvrde o posebnim delovima zgrade.

Clan 19.

Odeljenje  za  imovinsko-pravne
poslove obrazuje se za vrSenje poslova koji se
odnose na: davanje u zakup gradevinskog
zemljiSta 1 prestanak prava koriS¢enja
gradevinskog zemljiSta, zaStitu, ocuvanje i
evidenciju nepokretnosti koje Kkoristi grad
(poslovni prostori, stambeni prostori, kiosci,
zemljisSta 1 dr.), upravljanje, koriS¢enje 1
raspolaganje tim nepokretnostima i njihovu
uknjizbu, predlaganje mera za zastitu tih
nepokretnosti, eksproprijaciju i administrativni
prenos zemljiSta 1 zgrada, deeksproprijaciju,
uspostavljanje rezima svojine, utvrdivanje
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prava ranijeg sopstvenika na neizgradenom
gradevinskom zemljiStu, prestanak prava
koriS¢enja gradevinskog zemljiSta i donoSenje
akata o izuzimanju zemljiSta iz poseda
korisnika tog zemljiSta, administrativne poslove
za komisiju za vracanje zemljiSta i pasnjaka,
komasaciju 1 arondaciju zemljiSta, poslove
evidencije slobodnih gradevinskih parcela,
poslovi evidencije samovlasno zauzetih parcela
i preduzimanje mera da se iste oslobode i da se
napla¢uje naknada za samovlasno koriS¢enje
istih dok se ne oslobode od samovlasnog
zauzeéa, poslove izvrSenja upravnih akata i
druge poslove u skladu sa zakonom.

Clan 20.

Odeljenje za komunalne, stambene i
poslove saobracaja obrazuje se za vrSenje
poslova koji se odnose na: uredenje, razvoj i
obavljanje komunalnih delatnosti, staranje o
obezbedenju materijalnih i drugih uslova za
trajno  obavljanje  komunalnih  delatnosti,
pratenje ostvarenja osnovnih komunalnih
funkcija - snabdevanje vodom, odvodenje
otpadnih voda, ¢iS€enje javnih povrsina,
odrzavanje javnih zelenih povrSina, javne
rasvete, saobracaja 1 dr.,, prati donoSenje
programa i planova komunalnih preduzeca na
teritoriji grada i njihovu realizaciju, predlaze
odgovaraju¢e  mere, vr$i nadzor nad
obavljanjem komunalnih  delatnosti, vodi
registar ulica, trgova i zgrada i odreduje kuéne
brojeve, poslove koji proizilaze iz propisa o
odrzavanju stambenih zgrada, spoljasnjeg
izgleda, poslove uprave koji se odnose na
bespravno  useljenje, uredivanje radnog
vremena za odredene delatnosti 1 odredivanje
mesta na kojima se mogu obavljati odredene
delatnosti, uredivanje 1 obezbedivanje posebnih
uslova i organizacije gradskog prigradskog
saobracaja i auto-taksi prevoza putnika, poslovi
uredenja 1 organizacije postavljanja reklamnih
panoa (bilborda), uc¢esce u upravljanju kriznim
situacijama.

Clan 21.
Odeljenje za zastitu Zivotne sredine,
protivpoZarnu zastitu, bezbednosti i zdravlju

na radu obrazuje se za vrsenje poslova koji se
odnose na realizaciju izradu i implementaciju
lokalnih ekoloskih planova; usmeravanje i
sprovodenje poslova na zastiti zivome sredine,
sprovodenje postupka procene uticaja na
zivotnu sredinu, pracenju stanja iz ove oblasti,
organizuje zastitu i unapredenje zivotne sredine
u skladu sa Zakonom o zastiti Zivotne sredine i
zakonima kojima se ureduje zaStita prirode,
vazduha, zaStita od buke, od nejonizujuceg
zrac¢enja, upravljanje otpadom, postupanje sa
hemikalijama, biocidima i dr. strateSku procenu
uticaja planova i programa na zivotnu sredinu;
procenu uticaja projekata na Zivotnu sredinu;
integrisano sprec¢avanje i kontrolu zagadivanja
zivotne sredine i druge oblasti zaStite prirodnih
resursa 1 dobara i zivotne sredine; monitoring,
zaStitu od udesa i preventivnu zaStitu koji se
odnose na: izradu 1 sprovodenje programa
pracenja i kontrole kvaliteta Zivotne sredine
(vazduha, izvorske vode javnih cCesama,
povrsinskih voda, zemljiSta, merenje nivoa
komunalne buke, nivoa radioaktivnosti i UV
zraCenja); analizu stanja, pracenje primene
normativa i standarda kvaliteta Zivotne sredine i
predlaganje odgovaraju¢ih mera; uspostavljanje
lokalnog registra izvora zagadivanja; donoSenje
plana kvaliteta vazduha 1 kratkoro¢nih akcionih
planova smanjenja rizika ili prekoracenja
koncentracija zagadujuc¢ih materija opasnih po
zdravlje ljudi; izradu strateSkih karata buke 1
akusticko zoniranje; izradu eksternih planova
koji su sastavni deo planova za reagovanje u
vanrednim situacijama; proglaSenje Stanja
ugrozenosti Zivotne sredine u slucaju udesa;
obradu, sistematizaciju i ¢uvanje podataka o
kvalitetu  zivotne  sredine, pripremanje,
odrzavanje 1 koriS¢enje podataka iz registara 1
specificnih baza podataka; organizaciju poslova
bioloske kontrole populacija Stetnih
organizama, odnosno pripremu i realizaciju
programa  suzbijanja  Stetnth  organizama
(komaraca, krpelja, glodara i dr) na teritoriji
grada; kao 1 obezbedenje preparata za
suzbijanje Stetnih organizama 1 kontrolu
koriS¢enja otrova u suzbijanju populacija
Stetnih  organizama, obezbedenje strucne
prognoze, nadzora 1 kontrole izvodenja
pojedinih programa; planiranje i uravljanje
projektima koji se odnose na: izradu strateSkih
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planova, programa i projekata u oblasti zastite,
ocuvanja 1 racionalnog koris¢enja prirodnih
resursa i dobara, upotrebe obnovljivih i
alternativnih izvora energije i zaStite Zivotne
sredine; izradu programa zaStite zivotne
sredine, programa zaStite prirode, izradu ili
ucesce u izradi akcionih i sanacionih planova i
projekata, planova poboljsanja kvaliteta zivotne
sredine; izradu i sprovodenje lokalnog plana
upravljanja otpadom i pojedinacnih programa
upravljanja inertnim i neopasnim otpadom;
pripremu promocije i prezentacije planova,
programa i projekata, odrzavanje specifi¢nih
baza podataka i uspostavljanje informacionog
sistema zaStite prirode i Zivotne sredine; vodi
postupak po Zakonu o rudarstvu i geoloskim
istrazivanjima; organizuje poslove
protivpozarne zastite; poslove zbrinjavanja pasa
i macaka lutalica i poslove uredenja zelenih
povrSina 1 predlaganju odgovaraju¢ih mera,
pripremu  predloga  koriS¢enja  sredstava
ostvarenih od naknade za unapredenje 1 zaStitu
zivotne sredine, kao i druge poslove u skladu sa
zakonom, organizovanja poslova za bezbednost
i zdravlje na radu zaposlenih u organima Grada,
u skladu sa organizacijom, prirodom i obimom
procesa rada, brojem zaposlenih koji ucestvuju
u procesu rada, brojem radnih smena,
procenjenih rizika, broja lokacijski odvojenih
jedinica i vrste delatnosti. Radi realizacije
navedenog cilja u sluzbi ¢e se obavljati sledeci
poslovi: poslovi fizicko-tehni¢kog obezbedenja
1 protivpoZarne zaStite objekata, uredaja 1
opreme koje koriste organi Grada; priprema
akta o proceni rizika; vrSenje kontrole i davanje
saveta poslodavcu u planiranju, izboru,
koriS¢enju 1 odrZzavanju sredstava za rad,
opasnih materija 1 sredstava i opreme za li¢nu
zaStitu na radu; ucestvovanje u opremanju i
uredivanju radnog mesta u cilju obezbedivanja
bezbednih i zdravih uslova rada; organizovanje
preventivnih i periodi¢nih ispitivanja uslova
radne okoline; organizovanje preventivnih i
periodi¢nih pregleda i ispitivanje opreme za
rad; predlaganje mera za poboljSanje uslova
rada, naroCito na radnom mestu sa povecanim
rizikom; svakodnevno pracenje i1 kontrolisanje 1
primena mera za bezbednost 1 zdravlje
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zaposlenih na radu; pracenje stanja u vezi sa
povredama na radu i profesionalnim
oboljenjima, kao i bolestima u vezi sa radom,
ucestvovanje u utvrdivanju njihovih uzroka i
priprema izveStaja sa predlozima mera za
njihovo otklanjanje; pripremanje i sprovodenje
osposobljavanja zaposlenih za bezbedan i zdrav
rad; pripremanje uputstava za bezbedan rad i
kontrolisanje njihove primene; zabranjivanje
rada na radnom mestu ili upotrebu sredstava za
rad, u slu¢aju kada se utvrdi neposredna
opasnost po zivot ili zdravlje zaposlenog;
saradivanje i koordiniranje rada sa sluzbom
medicine rada po svim pitanjima u oblasti
bezbednosti 1 zdravlja na radu; vodenje
evidencije u oblasti bezbednosti i zdravlja na
radu.
Clan 22.

Odeljenje za inspekcijske poslove
obrazuje se za vrSenje poslova koji se odnose
na: obavljanje upravnog nadzora nad primenom
republickih zakonskih propisa, propisa i opstih
akata SkupStine grada i1 poverenih poslova
posebnim materijalnim propisima iz delokruga
inspekcijskog nadzora: gradevinarstva,
komunalnih delatnosti, saobracaja, zaStite
zivotne sredine, vodenje postupaka i donoSenje
reSenja o ruSenju 1 uklanjanju objekata u
postupku inspekcijskog  nadzora; izradu
normativno-pravnih akata i administrativno-
tehnickih  poslova kojima se ureduju i
obezbeduju uslovi 1 mere koje je potrebno

sprovesti 1 obezbediti u toku ruSenja i1
uklanjanja  objekta; pripremu i izradu
normativno-pravnih  akata iz nadleznosti

Odeljenja. - obavlja poslove izvrSavanja reSenja
koja donose inspektori i drugih resenja Gradske
uprave, izrade prateCe dokumentacije u vezi sa
postupkom izvrSenja, obavljanjem potrebnih
priprema i provera u vezi sa izvrSenjem resenja,
uklanjanja bespravno podignutih objekata ili
delova objekata upotrebom priru¢nih sredstava i
mehanizacije i1 uklanjanja fizickih prepreka sa
javnih  povrSina, obezbedenja  opstinske
imovine. Vr$i nadzor realizacije izrade 1
implementaciju lokalnih ekoloskih planova. U
okviru ovog Odeljenja gradski inspektori su
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ovlas¢eni da izricu i napladuju mandatne kazne
za prekrSaje koji su propisani gradskim
propisima.

Clan 23.

Odeljenje komunalne policije obrazuje
se za obavljanje poslova odrzavanja
komunalnog i drugog zakonom uredenog reda
od znacaja za komunalnu delatnost, vrSenje
kontrole nad primenom zakona i drugih propisa
1 opstih akata iz oblasti komunalne i1 drugih
delatnosti iz nadleznosti grada, ostvarivanje
nadzora u javnom gradskom, prigradskom i
drugom lokalnom saobracaju, u skladu sa
zakonom 1 propisima grada, zaStita Zivotne
sredine, kulturnih dobara, lokalnih puteva, ulica
i drugih javnih objekata od znacaja za grad,
podrska sprovodenju propisa kojima se
obezbeduje nesmetano odvijanje zivota u gradu,
ocuvanje gradskih dobara i izvrSavanje drugih
zadataka iz nadleznosti grada.

Odrzavanje komunalnog reda smatra se
odrzavanje reda u oblastima odnosno pitanjima:
snabdevanja vodom, odvodenja otpadnih 1
atmosferskih voda, javne Cistoce, prevoza i
deponovanja komunalnog i drugog otpada,
lokalnih puteva 1 ulica, saobrac¢ajnih oznaka i
signalizacija, parkiranja, prevoza putnika u
gradskom 1 prigradskom saobracaju, auto-taksi
prevoza, postavljanje privremenih poslovnih
objekata, protivpozarne zastite, zaStite od buke
u zivotnoj sredini, kontrole radnog vremena
subjekata nadzora, odrZavanje komunalnih
objekata, pijaca, grobalja, parkova, zelenih i
drugih  javnih  povrS§ina, javne rasvete,
stambenih i drugih objekata.

Clan 24.

Odeljenje za zajednicke poslove
obrazuje se za obavljanje poslova koji se
odnose na: pripremu 1 izradu reSenja i drugih
pojedina¢nih  akata, vodenje  kadrovske
evidencije, saradnja sa Nacionalnom sluzbom
za zapoSljavanje u vezi sa prijemom radnika u
radni odnos, prijave i odjave na penzijsko i
invalidsko  osiguranje, poslove u vezi
zasnivanja i prestanka radnog odnosa, poslove
u vezi ostvarivanja prava zaposlenih koja se

odnose na zdravstvenu zastitu; sredivanje i
¢uvanje dosijea radnika zaposlenih, izabranih 1
postavljenih lica, vodenje maticne knjige
zaposlenih u kojoj se vodi evidencija o
zasnivanju radnog odnosa izabranih,
imenovanih, postavljenih i zaposlenih u
gradskoj upravi, kao i prestanak radnog odnosa.
U Odseku se vodi i1 knjiga pecata koji su u
upotrebi u Gradskoj upravi, Skupstini grada,
kod Gradonacelnika 1 Gradskom vecu,
kancelarijsko poslovanje, organizaciju i rad
pisarnice i arhive, izdavanje radnih knjiZica,
overu potpisa, rukopisa i prepisa: vodi se
propisana evidencija - upisnik za overavanje i
¢uva dokumentaciju na nacin utvrden
propisima, izdaju se radne knjizZice i duplikat
radnih  knjizica, wupisuje promene licnih
podataka i1 podataka 0 zavrSenoj Skolskoj
spremi u radnim knjizicama, vodi propisana
evidencija o izdatim radnim knjizicama i izdaje
uverenja iz tih evidencija.

Clan 25.

Odeljenje za informacione tehnologije
obrazuje se za obavljanje stru¢nih poslova koji
se odnose na hardversko i softversko
odrzavanje 1 popravke racCunara, Stampaca i
mrezne opreme u gradskim upravama,
institucijama kao 1 javnim preduzecima;
Poslovi odrZavanja i Sirenja postojecih lokalnih
raCunarskih mreza u gradskim upravama,
institucijama kao i javnim preduzeéima;
Izgradnjom 1 Sirenjem gradske racunarske
mreze (zicno 1 bezitno). Ova mreza bi
povezivala sve kako gradske tako i republicke
institucije na teritoriji grada Novog Pazara. Ova
mreza bi mogla da se koristi 1 za postavljanje
video nadzora u skolskim ustanovama i na
javnim mestima kao i za mnoge druge servise
od opSteg interesa; Izgradnjom i odrZavanjem
Informacionih  Sistema (IS) u gradskim
upravama, institucijama kao i javnim
preduze¢ima; Informacioni sistem je skup
postupaka 1 metoda za pravilno plansko
prikupljanje, pripremu, prenos, cuvanje i
obradu podataka i prezentaciju podataka za
donoSenje odluka; Obezbedivanjem stalnog i
neometanog pristupa internetu kao i svim
njegovim servisima; Saradnjom sa drzavnim
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institucijama kao i donatorskim organizacijama
u vezi jacanja informatickih kapaciteta grada
Novog Pazara.

Obukom i doobukom radnika gradskih
uprava i javnih preduzeéa u vezi koriS¢enja
raCunara kao 1 osnovnih 1 specijalizovanih
racunarskih aplikacija.

Clan 26.

Odeljenje za tehnicke i pomocéne
poslove, obezbedenje i vozni park obrazuje se
za obavljanje poslova koji se odnose na
pomocéno-manipulativne, usluzne 1 druge
poslove za organe Grada, investiciono-tekuce
odrzavanje objekata, uredaja i opreme koje
koriste organi Grada, poslove odrzavanja
higijene u objektima koje koriste organi Grada,
usluge telefonskih komunikacija i audio zapisa,
fizickog obezbedenja lica i javnih skupova,
pruzanja usluga prevoza za potrebe organa
Grada i staranja o voznom parku, ugostiteljskih
usluga za potrebe organa Grada, urucenja
reSenja za naplatu javnih prihoda, usluga
manuelnog karaktera, obezbedivanja dragih
uslova potrebnih za rad organa Grada, poslove
administrativnih sekretara, koris¢enje
birotehnickih 1 drugih sredstava opreme,
evidenciju i koriS¢enje i izdavanje osnovnih
sredstava 1 sitnog inventara, uredivanje
sluzbenih prostora i1 prostora za odrzavanje
sastanaka, konferencija, sednica 1 sli¢no,
umnozavanje, Stampanje i dostavu materijala za
potrebe organa Grada, obezbedivanje i drugih
uslova potrebnih za nesmetan rad organa Grada,
kao i drugih poslova u ovoj oblasti

Clan 27.

Odeljenje za informisanje, obrazuje se
obavljanje poslova organizovanja
blagovremenog i potpunog informisanja
gradana o radu organa Grada, sluzbi, ustanova 1
javnih preduzeéa ¢iji je osniva¢ Grad Novi
Pazar, organizovanje konferencija za novinare
za potrebe Gradonacelnika i drugih gradskih
funkcionera i odgovornih lica, organizovanje

informisanja u vanrednim situacijama (poplave,
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kliziSta, sneg, zemljotresi i sl.), objavljivanje
oglasa, konkursa i tendera za potrebe Grada,
uredivanje 1 odrzavanje intenet prezentacije
Grada, organizovanje medijskih kampanja i
akcija Gradonacelnika i drugih organa Grada,
izradu analitickih materijala o javnom
informisanju, uredivanje i izdavanje publikacija
od znacaja za Grad, koordiniranje komunikacije
Gradskih uprava sa javnosc¢u, i obezbedivanje
uslova za rad akreditovanih novinara u
Skupstini  grada, organizovanje  poslova
marketinga - natpisa na zgradi Grada, gradskim
sluzbenim prostorijama, javnim preduzecima i
ustanovama, izrada drzavnih i gradskih zastava,
grbova, simbola Grada, memoranduma Grada,
fascikli i dr., poslove protokola i saradnje Grada
sa drugim gradovima i opstinama u zemlji 1
inostranstvu, poslovi lekture 1 prevodilacki
poslovi, poslovi prijema domaéih i1 stranih
delegacija i drugi poslovi iz oblasti protokola i
saradnje, poslove pracenja Stampe i medija,
poslove demantija, zlonamernih dezinformacija
kojima se narusava i vreda ugled Grada i njenih
organa, poslove preduzimanja mera radi
ostvarenja pravne zaStite zbog zlonamernog
iznoSenja 1 prenoSenja dezinformacija koje
imaju karakter uvredljivih i klevetnickih izjava
1 druge poslove od znaCaja za pravilno
informisanje u skladu sa zakonom.

Clan 28.

Odeljenje za vanredne situacije i
poslove odbrane obrazuje se radi obavljanja
poslova koji se odnose na realizaciju obaveza
lokalne samouprave.

Odeljenje obavlja sledece poslove:

— Izraduje planove odbrane grada koji su
sastavni deo plana odbrane Republike
Srbije;

— Preduzima mere za uskladivanje
priprema za odbranu pravnih lica u
delatnostima svoje nadleznosti sa
planom odbrane Republike Srbije;

— Preduzima mere za funkcionisanje
lokalne samouprave u ratnom i
vanrednom stanju;
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Sprovodi mere pripravnosti i preduzima
druge mere potrebne za prelazak na
organizaciju u ratnom i vanrednom
stanju;

Donosi  odluku o organizaciji i
funkcionisanju  civilne  zaStite na
teritoriji jedinice lokalne samouprave i
obezbeduje njeno sprovodenje u skladu
sa jedinstvenim sistemom zaStite i
spaSavanja;

Donosi plan i program razvoja sistema
zaStite 1 spasavanja na teritorije jedinice
lokalne samouprave, u skladu sa
dugoronim planom razvoja zaStite i
spasavanja Republike Srbije;

Planira i utvrduje izvore finansiranja za
razvoj, izgradnju i izvrSavanje zadataka
zaStite 1 spaSavanja i1 razvoj civilne
zaStite 1 sprovodenje mera i zadataka
civilne zaStite na teritoriji jedinice
lokalne samouprave;

Neposredno saraduje sa nadleznim
drZzavnim organima, privrednim
druStvima 1 drugim pravnim licima;
Ostvaruje saradnju sa sluzbama drugih
opStina i gradova;

Uskladuje svoje planove zaStite 1
spasavanja sa planom zaStite i
spasavanja u vanrednim  situacija
Republike Srbije;

Obezbeduje telekomunikacionu 1
informacionu podrsku za potrebe zastite
1 spaSavanja, kao 1 ukljuenje u
telekomunikacioni i informacioni sistem
Sluzbe. Sluzbe osmatranja,
obavestavanja i uzbunjivanja i povezuje
se sa njim;

Izraduje 1 donosi Procenu ugrozenosti i
Plan zastite 1 spasavanja u vanrednim
situacijama;

Prati opasnosti, obavestava stanovnistvo
0 opasnostima i preduzima druge
preventivne mere za smanjenje rizika od
elementarnih nepogoda 1 drugih nesreca;
Nabavlja 1 odrzava sredstva za
uzbunjivanje u okviru sistema javnog
uzbunjivanja u  Republici  Srbiji,
ucestvuje u izradi studije pokrivenosti

sistema javnog uzbunjivanja za teritoriju
grada Novog Pazara;

— Organizuje, razvija i vodi licnu 1
kolektivnu zastitu;

— Ucestvuje u formiranju, organizovanju i
opremanju jedinica civilne zastite opSte
namene;

— Uskladuje planove zastite i spaSavanja u
vanrednim situacijama sa susednim

opStinama;
— Obavlja 1 druge poslove predvidene
Zakonom o odbrani i Zakonom o

vanrednim situacijama.

1. DELOKRUG POSEBNE
ORGANIZACIONE JEDINICE - KABINET
GRADONACELNIKA

Clan 29.

Kabinet gradonacelnika je posebna
organizaciona jedinica koja se obrazuje za
obavljanje  savetodavnih i  protokolarnih
poslova, poslova za odnose s javnosScu i
administrativno-tehnicke  poslova koji  su
znacajni za rad gradonacelnika.

Clan 30.

2. RUKOVODENJE ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA

Clan 31.

Gradskom upravom za izvorne i
poverene poslove grada Novog Pazara
rukovodi nacelnik Gradske wuprave , kao
sluzbenik na polozaju.

Rukovodenje radom unutrasnjih
organizacionih jedinica.

Clan 32.

Radom osnovnih i uzih organizacionih
jedinica rukovode:
— rukovodilac odeljenja 1 nacelnik
odeljenja komunalne policije
— Sef odseka,
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— Sef podru¢ne jedinice komunalne
policije.

Rasporedivanje rukovodilaca organizacionih
jedinica

Clan 33.

Rukovodioce organizacionih jedinica iz
¢lana 32. ovog Pravilnika, rasporeduje nacelnik
Gradske uprave za izvorne i poverene poslove.

Rukovodioci organizacionih jedinica iz
Clana 32. ovog Pravilnika odluc¢uju, donose
reSenja u upravnom postupku, pruzaju strucna
uputstva, koordiniraju i nadziru rad zaposlenih,
staraju se o zakonitom, pravilnom i
blagovremenom obavljanju poslova iz svog
delokruga i vrSe druge poslove po nalogu
nacelnika gradske uprave.

Rukovodioci unutrasnjih organizacionih
jedinica odgovaraju za svoj rad nacelniku
Gradske uprave za izvorne i poverene poslove.

Za svoj rad 1 rad uZe organizacione
jedinice kojom rukovode, rukovodioci uzih
organizacionih  jedinica  neposredno  su
odgovorni rukovodiocu odeljenja, u c¢ijem
sastavu je unutraSnja organizaciona jedinica.

Rukovodenje radom posebne organizacione
jedinice

Clan 34.

Radom Kabineta gradonacelnika kao
posebne organizacione jedinice rukovodi Sef
kabineta.

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

Sef kabineta za svoj rad odgovara
gradonacelniku.

3. MEDUSOBNI ODNOSI
ORGANIZACIONIH JEDINICA
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Clan 35.

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

4. SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA
U GRADSKOJ UPRAVI ZA 1ZVORNE
| POVERENE POSLOVE GRADA
NOVOG PAZARA

Clan 36.
Pravilnik sadrzi radna mesta na
polozajima, izvrSilatka radna mesta 1 radna
mesta na kojima rade namestenici.

Zvanje E7e)] Tl Broj sluzbenika
mesta
Sluzbenik na
. s 1 radno S
poloZaju — mesto 1 sluzbenik
| grupa
Sluzbenik na
. s 1 radno S
poloZaju — mesto 1 sluzbenik
Il grupa
SluZbenici . Broj sluzbenika
izvrsioci
Samostalni savetnik 134
Savetnik 20
Mladi savetnik 22
Saradnik 17
Mladi saradnik 1
Visi referent 56
Referent
Mladi referent
Ukupno 175 radnih 250 sluzbenika
mesta za:
Namestenici Broj namestenika
Prva wvrsta radnih 5
mesta
Druga vrsta radnih
mesta
Tre¢a vrsta radnih 1
mesta
Cetvrta vrsta radnih
52
mesta
Peta wvrsta radnih
32
mesta
Sesta vrsta radnih
mesta
Ukupno _33 radna 87 namestenika
mesta za:
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Clan 37.

Radna mesta u Gradskoj upravi za
izvorne i poverene poslove su sledeca:

A) GRADSKA UPRAVA ZA 1ZVORNE I
POVERENE POSLOVE GRADA
NOVOG PAZARA

Nacelnik Gradske uprave

Zvanje: polozaj u I grupi broj sluzbenika na

polozaju: 1

Opis poslova: Rukovodi i koordinira radom
Gradske uprave; planira, usmerava i nadzire rad
Gradske uprave; uskladuje rad organizacionih
jedinica Gradske uprave i obezbeduje njeno
funkcionisanje  kao jedinstvenog organa;
ostvaruje saradnju organizacionih jedinica u
okviru Gradske uprave; obavlja i druge poslove
u skladu sa zakonom, Statutom grada,
odlukama SkupStine grada, Gradskog veca 1
Gradonacelnika.

Uslovi: steCeno visoko obrazovanje iz naucne
oblasti pravne nauke na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB,
master  akademskim  studijama,  master
strukovnim studijama, specijalisti¢kim
akademskim studijama, specijalistikim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, polozen drzavni strucni ispit,
najmanje pet godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Zamenik nacelnika

Gradske uprave

Zvanje: poloZaj u 11 grupi broj sluzbenika na

poloZaju: 1

Opis poslova: Zamenjuje nacelnika Gradske
uprave u slucaju njegove odsutnosti ili
sprecenosti da obavlja svoju duznost, u skladu
sa zakonom, Statutom grada, odlukama

Skupstine  grada,  Gradskog veta i
Gradonacelnika; obavlja i druge poslove iz
nadleznosti Gradske uprave po ovlaséenju
nacelnika Gradske uprave.

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

1. ODELJENJE ZA OPSTU UPRAVU

U Odeljenju za opstu upravu,
sistematizovano je 16 radnih mesta za 36
sluzbenika i 17 nameStenika.

U Odeljenju se obrazuju dva Odseka:

A. Odsek za li¢na stanja i mati¢ne
knjige,

B. Odsek za mesnu samoupravu.

U Odseku za li¢na stanja i mati¢ne
knjige formira se Mati¢na sluzba 1 Sluzba
pravne pomoci.

1.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja,
organizuje, koordinira i kontrolise izvrSavanje
poslova u Odeljenju, prati zakonske propise iz
nadleZznosti Odeljenja i daje uputstva za njihovu
primenu, potpisuje akta iz delokruga rada
Odeljenja po ovlas¢enju nacelnika Gradske
uprave, predlaze nacelniku Gradske uprave
sistematizaciju radnih mesta i rasporedivanje
radnika u okviru Odeljenja, sastavlja izvestaje,
analize i predloge akata iz delokruga rada
Odeljenja, prati izbore na mesnom, opsStinskom
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i republi¢kom nivou i daje misljenja, stara se o
pravilnom rasporedu poslova zaposlenih u
Odeljenju, pokrece disciplinski postupak za
povredu radne duznosti, odgovoran je =za
zakonitost, efikasnost 1 azurnost u radu
Odeljenja, prisustvuje sednicama Skupstine
grada i Gradskog veca, kada su na dnevnom
redu pitanja iz delokruga rada Odeljenja,
obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika
Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

1.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
delokruga rada Odeljenja po nalogu nacelnika
Gradske uprave i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
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ili specijalisticCkim studijama na fakultetu,
polozen drzavni strucni ispit, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

A. ODSEK ZA LICNA STANJA 1
MATICNE KNJIGE

1.3. Sef Odseka za li¢na stanja i mati¢ne
knjige
Zvanje: Savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvr§enje poslova i1 radnih zadataka u Odseku,
stara se 0 punoj i ravnomernoj zaposlenosti
radnika i radnoj disciplini, daje uputstva za rad i
pruza stru¢nu pomo¢ zaposlenima u obavljanju
poslova iz nadleznosti Odseka, prati zakonske
propise, uputstva i instrukcije ministarstava iz
oblasti mati¢nih knjiga i li¢nih stanja gradana i
daje uputstva o nacinu njihove primene,
izraduje predloge normativnih akata iz
nadleznosti Odseka, priprema 1 podnosi razne
izveStaje, analize 1 planove, koordinira rad
mati¢ara po maticnim podru¢jima u oblasti
mati¢nih knjiga, evidencije o drZavljanima,
liénih stanja 1 vodenja mati¢nih knjiga 1 u vezi
s’ tim daje uputstva 1 miSljenja za rad,
organizuje i stara se o primopredaji drugog
primerka mati¢nih knjiga koje se vode po
mati¢nim podru¢jima, neposredno se stara o
nabavci svih vrsta propisanih i drugih obrazaca
I ostalog iz oblasti li¢nih stanja gradana i
mati¢nih knjiga 1 o tome vodi odgovarajucu
evidenciju, predlaze izmene 1 dopune Odluke o
mati¢nim podrucjima po sluzbenoj duznosti ili
na zahtev stranke, vodi upravni postupak i
donosi reSenja u vezi sa naknadnim upisima
podataka u mati¢ne knjige, naknadnim upisom
¢injenice rodenja i ¢injenice smrti u maticne
knjige, 1ispravkama pogreSno upisanih i
pogresno prijavljenih podataka u mati¢ne knjige
1 evidencije o drzavljanima, promenama li¢nog
imena, sprovodi postupak i donosi druga
reSenja iz oblasti li¢nih stanja, obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja.
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Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistikim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, polozen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

1.4. Poslovi li¢nih stanja gradana
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Po sluzbenoj duznosti ili na zahtev
stranke vodi upravni postupak 1 donosi reSenja
u vezi sa naknadnim upisima podataka u
matine knjige, naknadnim upisom cinjenice
rodenja i Cinjenice smrti u mati¢ne knjige,
ispravkama pogresno upisanih i pogresno
prijavljenih podataka u mati€ne knjige 1
evidencije o drzavljanima, promenama licnog
imena, sprovodi postupak i donosi druga
reSenja iz oblasti li¢nih stanja, obavlja i1 druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine
ili specijalisticCkim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

1.5. Administrativni radnik
Zvanje:Visi referent

Opis posla: Obavlja sve administrativne i
daktilografske poslove u Odseku, stara se o
nabavci kancelarijskog i drugog materijala,
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja $kolska sprema pravno-
birotehni¢kog smera, IV stepen strucne spreme,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci i
polozen drzavni strucni ispit .

Broj sluzbenika :1
A-a MATICNA SLUZBA

1.6. Maticar
Zvanje:Visi referent

Opis posla: Organizuje, koordinira i vrSi
nadzor nad obavljanjem poslova u Mati¢noj
sluzbi, vodi mati¢ne knjige 1 odgovarajuce
registre, unosi podatke iz mati¢nih knjiga i
evidencija o drzavljanima u raCunar, izdaje
izvode iz mati¢nih knjiga, izdaje uverenja o
¢injenicama 1z mati¢nih knjiga 1 evidencija o
drzavljanima, izdaje uverenja o drZavljanstvu,
sastavlja smrtovnice, stara se o formiranju i
cuvanju dokumentacije 1 maticarske arhive
saglasno zakonskim propisima, prati stanje u
ovoj oblasti i priprema informacije, analize i
druge izveStaje za nadlezna ministarstva i
organe grada, obavlja poslove u vezi sa
zaklju€enjem braka 1 konkretne poslove na
vodenju mati¢nih knjiga prema uputstvima Sefa
Odseka i Uputstvu o radu na poslovima u
maticnoj sluzbi koje donosi nacelnik Gradske
uprave, obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoko obrazovanje na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje
180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do
tri godine, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, polozen poseban strucni ispit za maticara
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i ovlas¢enje za obavljanje poslova maticara i
polozen drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

1.7. Zamenik mati¢ara
Zvanje:Mladi savetnik

Opis posla: Obavlja poslove vodenja mati¢nih
knjiga rodenih, vencanih i umrlih 1 knjiga
drzavljana, vodi odgovaraju¢e registre i
delovodnike kao i knjige popisa akata, unosi
podatke iz mati¢nih knjiga u racunar, izdaje
izvode iz mati¢nih knjiga 1 wuverenja o
¢injenicama upisanim u matic¢ne knjige, izdaje
uverenja o drzavljanstvu i uverenja o podacima
iz evidencija o drzavljanima, obavlja poslove
maticara u vezi sa zaklju¢enjem braka, radi na
Salteru, sastavlja smrtovnice, vrSi poslove u
vezi sa unoSenjem mati¢nog broja gradana, vodi
drugi primerak maticnih knjiga i predaje ga
nadleznom organu u roku koji je zakonom
utvrden, izraduje statisticke izveStaje za
nadleZzne organe, sacinjava odredene spiskove
za potrebe odgovaraju¢ih organa, obaveStava
nadlezne mati¢are, ministarstvo i konzulatna
predstavniStva o promenama u mati¢nim
knjigama, zamenjuje maticara u slucaju
sprecenosti 1 odsustva, obavlja konkretne
poslove prema Uputstvu o radu na poslovima u
maticnoj sluzbi koje donosi naelnik Gradske
uprave, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoko obrazovanje na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje
180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do
tri godine, najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci, polozen poseban stru¢ni ispit za maticara
1 ovlas¢enje za obavljanje poslova maticara 1
poloZen drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :2

1.7.a. Zamenik maticara
Zvanje: Visi referent
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Opis posla: Obavlja poslove vodenja mati¢nih
knjiga rodenih, vencanih i umrlih i knjiga
drzavljana, vodi odgovarajuée registre i
delovodnike kao i knjige popisa akata, unosi
podatke iz mati¢nih knjiga u racunar, izdaje
izvode 1z mati¢nih knjiga 1 uverenja o
¢injenicama upisanim u mati¢ne knjige, izdaje
uverenja o drzavljanstvu i uverenja o podacima
iz evidencija o drzavljanima, obavlja poslove
maticara u vezi sa zakljuCenjem braka, radi na
Salteru, sastavlja smrtovnice, vrSi poslove u
vezi sa unosenjem mati¢nog broja gradana, vodi
drugi primerak mati¢nih knjiga 1 predaje ga
nadleznom organu u roku koji je zakonom
utvrden, izraduje statisticke izveStaje za
nadlezne organe, sacinjava odredene spiskove
za potrebe odgovarajuc¢ih organa, obavestava
nadlezne matiCare, ministarstvo i konzulatna
predstavniStva o promenama u mati¢nim
knjigama, zamenjuje matiCara u slucaju
sprecenosti 1 odsustva, obavlja konkretne
poslove prema Uputstvu o radu na poslovima u
matic¢noj sluzbi koje donosi nacelnik Gradske
uprave, obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoko obrazovanje na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje
180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do
tri godine, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poloZen poseban stru¢ni ispit za maticara
1 ovlas€enje za obavljanje poslova maticara i
poloZen drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :4

1.8. Maticar za mati¢na podrucja
Zvanje:Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja poslove koji se odnose na
vodenje mati¢nih knjiga rodenih, vencanih i
umrlih u skladu sa zakonom i drugim propisima
na osnovu zakona, vodi evidenciju o
drzavljanima saglasno zakonskim propisima,
vodi propisane registre, izdaje izvode iz
mati¢nih knjiga, uverenja o podacima iz
mati¢nih knjiga i uverenja o drzavljanstvu, na
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propisan nacin vodi i ¢uva maticarsku arhivu,
overava potpise, rukopise i prepise u skladu sa
zakonom, sprovodi postupak zakljucenja braka
u i van sluzbene prostorije na svom maticnom
podrucju saglasno odluci, obavlja poslove na
azuriranju birackog spiska, obavlja poslove
prijemne kancelarije, vodi knjigu popisa akata i
skracenog delovodnika, sastavlja smrtovnice,
obavlja tehnicko administrativne poslove za
mesne zajednice na seoskom podrucju, sastavlja
i dostavlja izveStaje o izvrSenim upisima i
promenama u  maticnim  knjigama i
evidencijama o drzavljanima nadleznim
organima, vodi drugi primerak mati¢nih knjiga,
daje potrebne informacije iz delokruga rada
lokalne samouprave stanovniStvu na svom
podrucju, obavestava nadlezne organe o Steti
nastaloj od elementarnih nepogoda i preduzima
mere u otklanjanju istih, obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoko obrazovanje na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje
180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do
tri godine, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, polozen poseban stru¢ni ispit za maticara
1 ovlas¢enje za obavljanje poslova maticara 1
polozen drZavni strucni ispit.

Broj sluzbenika : 6

1.8. a. Maticar za mati¢na podrucja
Zvanje:Mladi savetnik

Opis posla: Obavlja poslove koji se odnose na
vodenje mati¢nih knjiga rodenih, vencanih 1
umrlih u skladu sa zakonom i drugim propisima
na osnovu zakona, vodi evidenciju o
drzavljanima saglasno zakonskim propisima,
vodi propisane registre, izdaje izvode iz
mati¢nih knjiga, uverenja o podacima iz
maticnih knjiga 1 uverenja o drzavljanstvu, na
propisan nacin vodi i ¢uva maticarsku arhivu,
overava potpise, rukopise i prepise u skladu sa
zakonom, sprovodi postupak zakljucenja braka
u i van sluzbene prostorije na svom maticnom
podrucju saglasno odluci, obavlja poslove na
azuriranju birackog spiska, obavlja poslove

prijemne kancelarije, vodi knjigu popisa akata i
skracenog delovodnika, sastavlja smrtovnice,
obavlja tehnicko administrativne poslove za
mesne zajednice na seoskom podrucju, sastavlja
i dostavlja izveStaje o izvrSenim upisima i
promenama u  maticnim  knjigama 1
evidencijama o drzavljanima nadleznim
organima, vodi drugi primerak mati¢nih knjiga,
daje potrebne informacije iz delokruga rada
lokalne samouprave stanovniStvu na svom
podrucju, obavestava nadlezne organe o Steti
nastaloj od elementarnih nepogoda i preduzima
mere u otklanjanju istih, obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka 1 rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoko obrazovanje na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje
180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do
tri godine, najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci, polozen poseban stru¢ni ispit za maticara
1 ovlaS¢enje za obavljanje poslova maticara i
poloZen drZavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :2

1.8. b. Matic¢ar za mati¢na podrudéja
Zvanje: Saradnik

Opis posla: Obavlja poslove koji se odnose na
vodenje mati¢nih knjiga rodenih, vencanih i
umrlih u skladu sa zakonom i drugim propisima
na osnovu zakona, vodi evidenciju o
drzavljanima saglasno zakonskim propisima,
vodi propisane registre, izdaje izvode iz
mati¢nih knjiga, uverenja o podacima iz
mati¢nih knjiga 1 uverenja o drzavljanstvu, na
propisan nacin vodi i ¢uva matiarsku arhivu,
overava potpise, rukopise i prepise u skladu sa
zakonom, sprovodi postupak zaklju€enja braka
u 1 van sluzbene prostorije na svom mati¢cnom
podrucju saglasno odluci, obavlja poslove na
azuriranju biraCkog spiska, obavlja poslove
prijemne kancelarije, vodi knjigu popisa akata i
skrac¢enog delovodnika, sastavlja smrtovnice,
obavlja tehni¢ko administrativne poslove za
mesne zajednice na seoskom podrucju, sastavlja
i dostavlja izveStaje o izvrSenim upisima i
promenama u  maticnim  knjigama i
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evidencijama o drzavljanima nadleznim
organima, vodi drugi primerak mati¢nih knjiga,
daje potrebne informacije iz delokruga rada
lokalne samouprave stanovniStvu na svom
podrucju, obavestava nadlezne organe o Steti
nastaloj od elementarnih nepogoda i preduzima
mere u otklanjanju istih, obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoko obrazovanje na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje
180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do
tri godine, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci,  polozen poseban strucni ispit za
maticara i ovlas¢enje za obavljanje poslova
maticCara i poloZen drzavni struc¢ni ispit.

Broj sluzbenika : 2

1.8. c. Maticar za mati¢na podrucja
Zvanje:Visi referent

Opis posla: Obavlja poslove koji se odnose na
vodenje mati¢nih knjiga rodenih, vencanih i
umrlih u skladu sa zakonom i drugim propisima
na osnhovu zakona, vodi evidenciju o
drzavljanima saglasno zakonskim propisima,
vodi propisane registre, izdaje izvode iz
maticnih knjiga, uverenja o podacima iz
mati¢nih knjiga i uverenja o drzavljanstvu, na
propisan nacin vodi 1 ¢uva maticarsku arhivu,
overava potpise, rukopise i prepise u skladu sa
zakonom, sprovodi postupak zakljuc¢enja braka
u i van sluzbene prostorije na svom maticnom
podrucju saglasno odluci, obavlja poslove na
azuriranju birackog spiska, obavlja poslove
prijemne kancelarije, vodi knjigu popisa akata i
skra¢enog delovodnika, sastavlja smrtovnice,
obavlja tehnicko administrativne poslove za
mesne zajednice na seoskom podrucju, sastavlja
1 dostavlja izveStaje o izvrSenim upisima i
promenama u  maticnim  knjigama i
evidencijama o drzavljanima nadleznim
organima, vodi drugi primerak mati¢nih knjiga,
daje potrebne informacije iz delokruga rada
lokalne samouprave stanovniStvu na svom
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podrucju, obavestava nadlezne organe o Steti
nastaloj od elementarnih nepogoda i preduzima
mere u otklanjanju istih, obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoko obrazovanje na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje
180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim
studijama, odnosno na studijama u trajanju do
tri godine, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, polozen poseban strucni ispit za maticara
i ovlaS¢enje za obavljanje poslova maticara i
polozen drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika : 6

1.9. Pomo¢éni radnik — dostavljac poste
Zvanje:NameStenik— Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Obavlja poslove dostave sluzbene
poste, akata 1 predmeta za organe grada i mesne
zajednice na podru¢ju mesnih kancelarija,
gradanima, odbornicima i pravnim licima kao 1
distribuciju druge poste humanitarnih 1 drugih
organizacija, obavlja poslove odrzavanja
higijene u sluZbenim prostorijama i oko zgrade
mesne kancelarije, poslove oko zagrevanja
sluZzbenih prostorija mesne kancelarije 1 druge
poslove po nalogu Sefa mesne kancelarije i Sefa
Odseka.

Uslovi: Srednje obrazovanje u
cetvorogodis$njem ili trogodi$njem trajanju.

Broj nameStenika : 3

1.9.a.Pomoc¢ni radnik — dostavlja¢ poste
Zvanje:NameStenik—  peta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Obavlja poslove dostave sluzbene
poste, akata 1 predmeta za organe grada i mesne
zajednice na podrucju mesnih kancelarija,
gradanima, odbornicima i1 pravnim licima kao 1
distribuciju druge poste humanitarnih i drugih
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organizacija, obavlja poslove odrzavanja
higijene u sluzbenim prostorijama i oko zgrade
mesne kancelarije, poslove oko zagrevanja
sluzbenih prostorija mesne kancelarije i druge
poslove po nalogu Sefa mesne kancelarije i Sefa
Odseka.

Uslovi: Osnovno obrazovanje.
Broj namestenika : 13

1.10. Rukovodilac grupe poslova za biracke
spiskove
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obraduje podatke za biracki spisak
i spisak punoletnih gradana na podruc¢ju grada,
vr$i upise i promene u biratkom spisku i 0 tome
izraduje predloge reSenja, stara se o azurnosti
podataka u birackom spisku, izraduje izvode iz
birackog spiska 1 odgovaraju¢a obavestenja,
ucestvuje u Stampanju i povezivanju kao i
predaji izvoda iz birackog spiska, ucestvuje u
automatskoj obradi podataka u biratkom spisku
1 vr$i kontrolu istih, izdaje uverenja o izbornom
1 birackom pravu, azurira biracki spisak
svakodnevno, sastavlja odgovarajuce izvestaje,
vis$i sve poslove vezane za izborni postupak 1
pomaze organima odredenim za sprovodenje
izbornog postupka, ucestvuje u reSavanju
pitanja birackih mesta u gradu 1 predlaze
odgovaraju¢e mere, vodi evidencije o izdatim
reSenjima 1 uverenjima kroz popis akata, vodi
postupak za izdavanje uverenja i potvrda o
porodi¢nom stanju lica koja su na privremenom
radu u inostranstvu. Obavlja administrativne
poslove na evidenciji izdatih uverenja i reSenja
iz birackog spiska kroz popis akata, arhivira
knjigu popisa akata, obavlja sve administrativne
poslove oko dostavljanja reSenja odnosno
obavestenja o upisima, brisanju i promenama
podataka u birackom spisku, prikuplja
obavestenja o punoletnim licima od nadleznih
organa i licima umrlim na i van teritorije grada.
Vodi poseban biracki spisak na nacin propisan
zakonom 1 uputstvom, izraduje predloge reSenja
0 upisu, promenama podataka i brisanju
podataka iz birackog spiska, vodi evidenciju o
izdatim reSenjima 1 uverenjima kroz popis
akata, sastavlja odgovarajuce izvestaje, obavlja

i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja S$kolska  sprema pravno-
birotehnickog smera ili gimnazija, IV stepen
stru¢ne spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, polozen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunaru (MS office,
Windows, Internet).

Broj sluzbenika :1

1.11. Poslovi umnozavanja i prodaje
obrazaca

Zvanje: NameStenik—cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Obavlja poslove kopiranja i
prodaje obrazaca u Usluznom centru za potrebe
stranaka 1 Gradske uprave, duzan da vodi
knjigu dnevnih izveStaja za fiskalnu kasu, da
odstampane dnevne izvestaje evidentira i odlaze
u knjigu dnevnih izvestaja hronoloskim redom,
da knjigu dnevnih izveStaja ¢uva na mestu
pruzanja usluga, da knjigu dnevnih izveStaja
Cuva tri godine od prvog dana naredne godine u
odnosu na godinu u kojoj je knjiga dnevnih
izvestaja formirana, da vodi racuna o redovnom
servisiranju i popravci fiskalne kase preko
ovlas¢enog servisera, brine o odrZavanju
fotokopirnog aparata, prati potrebe UsluZnog
centra 1 o tome obaveStava neposrednog
rukovodioca 1 vr$i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, 6 meseci
radnog iskustva u struci .

Broj nameStenika: 1.
B.a. SLUZBA PRAVNE POMOCI

1.12. Sef sluzbe pravne pomoéi
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSenje poslova i radnih zadataka u Sluzbi,
stara se 0 punoj i ravnomernoj zaposlenosti
radnika i radnoj disciplini, daje uputstva za rad i
pruza stru¢nu pomo¢ radnicima u obavljanju
poslova iz nadleznosti Sluzbe, prati domace i
medunarodne pravne propise, stara se o0
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sprovodenju principa iz Odluke kao Sto su:
dostupnost usluga pravne pomoci, usmerenost
ka potrebama korisnika usluga pravne pomoci,
zaStita podataka liCnosti 1 zaStite privatnosti
korisnika usluga pravne pomoc¢i, ravnopravnost
u koriS¢enju besplatne pravne pomoéi i
zabrani  diskriminacije korisnika usluga
besplatne pravne pomoci, podsticanje mirnog
reSavanja sporova, javnost svih oblika rada u
upravljanju , rukovodenju 1 odlu¢ivanju u
sluzbi, efikasno pracenje, kontrola 1
unapredenje kvaliteta usluga pravne pomoci,
prati i proucava druStvene odnose i pojave od
interesa za ostvarivanje pravne pomoci i
organizuje saradnju sa pravosudnim organima,
policijskom upravom,  centrom za socijalni
rad, zdravstvenim centrom, komesarijatom za
izbeglice. borackim udruzenjima, NVO kao i
drugim institucijama koje su od vaznosti za
ostvarivanje 1 unapredenje pruZanja pravne
pomoc¢i gradanima grada Novog Pazara. O radu
Sluzbe izveStava organe grada, nacelnika
Gradske uprave i rukovodioca Odeljenja. U
odsustvu izvrsilaca u Sluzbi obavlja pruzanje
pravnih usluga u punom smislu u skladu sa
zakonskim propisima kao i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, ste€eno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijjalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1
1.13. Poslovi pruzanja pravnih usluga
Zvanje: Samostalni savetnik
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Opis posla: Pruza sve vrste pravnih usluga
gradanima sa prebivaliStem na teritoriji Grada ,
saCinjava sve vrste podnesaka i to: ugovore,
predloge tuzbe, zalbe, izjave, molbe, zahteve,
punomodja , testamente, pruza  sve vrste
usmenih  pravnih saveta, pruza informacije
korisnicima usluga od vaznosti za
ostvarivanje njihovih prava kao i informacija o
tome koji je organ nadlezan za reSavanje
konkretnog pitanja, kontaktiranje razli¢itih
drzavnih organa i institucija radi zajednickog
pronalazenja reSenja za pojedine probleme
koji se pojave u toku postupka ostvarivanja
prava, kontaktiranje ambasada i konzularnih
predstavnisStava  koji Salju povratnike po
ugovoru o readmisiji u cilju regulisanja li¢ne
dokumentacije i pribavljanja dokumenata u
zemlji u kojoj su boravili kao §to su : izvodi iz
Mati¢nih knjiga rodenih za decu rodenu u
inostranstvu, vozaCke dozvole, medicinska
dokumentacija, $kolska svedocanstva ste¢ena u
inostranstvu, terenske posete radi pruZzanja
pravnih usluga korisnicima, obezbedivanje i
popunjavanje  dokumenata i  formulara
propisanih zakonom i drugim aktima koji su
potrebni  za ostvarivanje  pojedinih prava
korisnika, obavlja 1 druge poslove pruzanja
pravne pomo¢i u skladu sa zakonskim
propisima 1 Odlukom o Sluzbi pravne pomoci
kao 1 poslove odredene po nalogu Sefa Sluzbe
i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistiCkim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :3
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1.14. Administrativni radnik
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Prima i otprema postu, vodi
upisnik i rokovnike, arhivira i ¢uva predmete,
obavlja  administrativne i  daktilografske
poslove, stara se 0 nabavci kancelarijskog i
drugog materijala, obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Sluzbe.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
struCne spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, polozen drzavni stru¢ni ispit .

Broj sluzbenika :1

B. ODSEK ZA MESNU SAMOUPRAVU

1.15. Sef Odseka za mesnu samoupravu
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje 1 prati izvrSavanje
poslova u Odseku, stara se o radnoj disciplini i
punoj i ravnomernoj zaposlenosti radnika, stara
se o stanju poslovnog prostora i tehnickoj 1
drugoj opremljenosti saveta mesnih zajednica,
vrsi koordinaciju poslova izmedu organa grada
1 mesnih zajednica, ucestvuje u radu strucnih
komisija, pruza struénu pomo¢ mesnim
zajednicama 1 po potrebi neposredno ucestvuje
u aktivnostima mesnih zajednica, saraduje sa
izbornom komisijom u vreme sprovodenja
izbora za mesne zajednice, prati izborne propise
I propise u vezi izbora saveta mesnih zajednica
i daje uputstva, izraduje predloge statuta,
pravilnika i drugih akata za mesne zajednice,
organizuje i koordinira poslove mesnih
zajednica za potrebe stanovniStva na seoskom 1
gradskom podrucju iz oblasti zdravstvene
zastite, vodosnabdevanja, zaStite od
elementarnih nepogoda i drugo. Prati propise i
stara se o0 njihovoj primeni tokom sprovodenja
izbora za odbornike i poslanike i organe u
mesnim  zajednicama, ucestvuje u izradi
pojedina¢nih akata koje donose organi za
sprovodenje izbora tokom izbora, daje stru¢na
misljenja 1 uputstva o organizovanju zborova
gradana, gradanske inicijative, raspisivanju i

sprovodenju  referenduma, samodoprinosa,
javnih anketa i javnih rasprava i drugih oblika
neposrednog uceséa gradana u ostvarivanju
lokalne samouprave, obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

1.16. Administrativhi radnik za mesne
zajednice
Zvanje: Saradnik

Opis posla: Obavlja administrativne i struéno-
tehnicke poslove 1 usluge za potrebe mesnih
zajednica, vr$i koordinaciju poslova izmedu
organa grada i mesnih zajednica, vodi
evidencije o uceSéu gradana o uplatama
samodoprinosa, u¢estvuje u pripremi sastanaka
I po potrebi prisustvuje sednicama saveta
mesnih zajednica na poziv predsednika saveta
mesnih zajednica, priprema i sastavlja analize,
izvestaje 1 informacije o aktivnostima mesnih
zajednica, u vreme izbora saraduje sa izbornom
komisijom, obavlja i druge poslove u skladu sa
Odlukom o osnivanju mesnih zajednica i
drugim aktima mesnih zajednica. Obavlja sve
racunovodstveno-knjigovodstvene poslove za
potrebe mesnih zajednica i njihovih organa,
sastavlja  izveStaje, ucestvuje u izradi
finansijskih ~ izveStaja  mesnih  zajednica,
programa i planova mesnih zajednica, obavlja
sve racunovodstveno-knjigovodstvene poslove
za potrebe mesnih zajednica i njihovih organa,
sastavlja  izveStaje, wulestvuje u izradi
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finansijskih izveStaja mesnih zajednica i
programa i planova mesnih zajednica, obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visa stru¢na sprema, VI stepen stru¢ne
spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, oshovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, polozen drzavni
struéni ispit, poznavanje rada na racunaru (MS
Office paket i internet).

Broj sluzbenika : 1

2. ODELJENJE DRUSTVENE

DELATNOSTI

ZA

U Odeljenju za drustvene delatnosti,
sistematizovano je 31 mesto za 34 sluzbenika i
4 namestenika.

U Odeljenju se obrazuju cetiri odseka:

A. Odsek za obrazovanje, kulturu i
sport,

B. Odsek za prosvetnu inspekciju,

C. Odsek za drustvenu brigu o deci,

D. Odsek za socijalnu, boracko-
invalidsku i primarnu
zdravstvenu zastitu.

2. 1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja,
organizuje i koordinira rad Odeljenja, prati
zakonske propise iz nadleznosti Odeljenja 1 daje
uputstva za njihovu primenu, potpisuje akta iz
delokruga rada Odeljenja, predlaze nacelniku
Gradske uprave sistematizaciju radnih mesta i
rasporedivanje zaposlenih u Odeljenju, sastavlja
izvestaje, analize i predloge akata iz nadleznosti
Odeljenja, stara se o pravilnom rasporedu
poslova u Odeljenju, pruza stru¢nu pomoé¢ u
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obavljanju poslova iz nadleznosti Odeljenja,
prati, proucava i analizira stanje u oblasti
obrazovanja i prosvetne inspekcije, kulture,
fizicke kulture, sporta, zdravstvene zastite,
socijalne zastite i drustvene brige o deci i1
drugim vidovima socijalne zastite, pokrece
disciplinski  postupak za povredu radne
duznosti, saraduje sa ustanovama socijalne
zaStite, obrazovanja, kulture, fizicke kulture,

sporta, omladine, zdravstva i drugim
ustanovama 1 sluzbama iz nadleznosti
Odeljenja, prisustvuje sednicama Skupstine

grada i Gradskog veca kada su na dnevnom
redu pitanja iz delokruga rada Odeljenja,
odgovoran je =za zakonitost, azZurnost i
efikasnost poslova u Odeljenju, obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave za
izvorne i poverene poslove.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju Prirodnih nauka na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni strucni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

2. 2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje:Samostalni savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu nacelnika
Gradske uprave i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
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akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistiCkim studijama na fakultetu, Pravni
fakultet, polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje
5 godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

A ODSEK ZA
KULTURU I SPORT

OBRAZOVANJE,

2.3. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSavanje poslova u Odseku, stara se o radnoj
disciplini i punoj i ravnomernoj zaposlenosti
zaposlenih, daje uputstva za rad 1 pruza stru¢nu
pomo¢ u izvrSavanju poslova, neposredno
izvrSava najsloZenije poslove iz delokruga
Odseka, priprema razne izvesStaje, saraduje sa
ustanovama, sluzbama 1 institucijama iz oblasti
obrazovanja i prosvetne inspekcije, kulture,
fizicke kulture i1 sporta, stara se o zakonitosti 1
azurnosti rada Odseka, ucestvuje u radu
stru¢nih komisija, pruza struénu pomo¢ u izradi
akata 1 daje stru¢no misljenje osnivacu i vrsi 1
druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja. Za svoj rad i rad Odseka neposredno
je odgovoran rukovodiocu Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistiCkim studijama na fakultetu, poloZen
drzavni struéni ispit, najmanje 5 godine radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

2.4. Poslovi iz oblasti obrazovanja, kulture i
sporta
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja poslove u vezi sa
obrazovanjem, ucenickim 1  studentskim
pitanjima, radom i osnivanjem ustanova i sluzbi
iz oblasti obrazovanja, kulture, sporta i
omladine, prati njihov rad i funkcionisanje,
predlaze odgovaraju¢e mere u vezi s tim, stara
se o realizaciji ostvarivanja programa rada u tim
ustanovama i sluzbama za koje se sredstva
obezbeduju u budzetu grada, zatim priprema
spiskove 1 evidencije o ucenicima, pokrece
odgovaraju¢e postupke u vezi obaveznog
Skolovanja, ucestvuje u radu, organizuje i
obavlja stru¢ne poslove u vezi sa radom
komisija za decu ometenu u razvoju, stara se o
zastiti kulturnih dobara od znacaja za grad;
obelezavanju jubileja 1 manifestacija iz ovih
oblasti od znacaja za grad, vrS$i uvid u opsta
akta ustanova i sluzbi u ovim oblastima, pruza
struénu pomo¢ u izradi akata 1 daje strucno
miSljenje osnivacu o zakonitosti tih akata,
izraduje potrebne analize, izveStaje, odluke 1
reSenja iz ovih oblasti za potrebe grada, prati
rad organa upravljanja 1 izdavackih saveta,
predlaze mere i1 reSenja za pojedina pitanja.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

2.5. Administrativni poslovi
Zvanje:Visi referent
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Opis posla: Obavlja sve daktilografske,
administrativne 1 tehnicke poslove, prati
kretanje predmeta, otprema posStu, obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
strucne spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci , polozen drzavni stru¢ni ispit .

Broj sluzbenika :1

B. ODSEK ZA PROSVETNU INSPEKCIJU

2.6. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvr§avanje poslova u Odseku, stara se o radnoj
disciplini i punoj i ravnomernoj zaposlenosti
zaposlenih i njihovog zakonitog i azurnog rada,
daje uputstva za rad i pruza stru¢nu pomo¢ u
izvrSavanju poslova, neposredno izvrSava
najslozenije poslove iz delokruga Odseka,
priprema razne izveStaje, saraduje sa
ustanovama, sluzbama 1 institucijama radi
zakonitog 1 azurnog postupanja, pruza stru¢nu
pomo¢ u izradi akata i daje stru¢no misljenje
osnivacu 1 vr§i 1 druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja. Za svoj rad i rad
Odseka neposredno je odgovoran rukovodiocu
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, lice sa zavrSenim master
akademskim studijama u oblasti pravnih nauka
, sa prethodno zavrSenim  osnovnim
akademskim studijama u ovoj oblasti, ili
diplomirani pravnik sa steCenim obrazovanjem
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
cetri godine, sa polozenim stru¢nim ispitom za
rad u organima drZavne uprave ili sa poloZenim
ispitom za sekretara ustanove i koji ima
najmanje 5 godina radnog iskustva u drzavnim
organima, organima autonomne pokrajine,
ustanovi ili organima jedinice lokalne
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samouprave na poslovima  obrazovanja i
vaspitanja ili drugim inspekcijckim poslovima i
polozen strucni ispitom u oblasti obrazovanja,
odnosno licencom za nastavnika, vaspitaca i
stru¢nog saradnika, polozen ispit za inspektora,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci;
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

2.7. Prosvetni inspektor
Zvanje:Samostalni savetnik

Opis posla:  Vrsi  poslove inspekcijskog
nadzora u ustanovama predskolskog, osnovnog
i srednjeg obrazovanja, kontroliSe postupanje
ustanova u pogledu sprovodenja zakona, drugih
propisa u oblasti obrazovanja i vaspitanja i
opstih akata, vrs$i pregled Skole u postupku
utvrdivanja ispunjenosti uslova za pocetak rada
i obavljanje delatnosti, preduzima mere radi
ostvarivanja prava i obaveza ucenika, roditelja i
nastavnika odnosno saradnika i direktora; vrsi
kontrolu obezbedivanja zastite deteta 1 uc¢enika 1
zaposlenin  od  diskriminacije,  nasilja,
zlostavljanja, zanemarivanja 1 stranackog
organizovanja i delovanja u ustanovi; kontrolise
ispunjenost uslova za prevremeni upis dece i
poniStava upis u€enika u Skolu ako je obavljen
suprotno zakonu, vrSi pregled propisane
evidencije koju vodi Skola i utvrduje ¢injenice u
postupku ponistavanja javnih isprava koje Skola
izdaje, zabranjuje sprovodenje radnji u Skoli
koje su suprotne zakonu, kontroliSe ispunjenost
propisanih uslova za sprovodenje ispita,
reSenjem nareduje otklanjanje nepravilnostii i
nedostataka u odredenom roku, reSenjem
nareduje izvrSavanje propisane mere koja nije
izvrSena, podnosi prijavu nadleznom organu za
ucinjeno krivi€no delo ili privredni prestup,
odnosno zahtev za pokretanje prekrsajnog
postupka, obaveStava drugi organ ako postoje
razlozi za preduzimanje mera za Kkoje je taj
organ nadlezan, priprema izveStaj iz svoje
oblasti, obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom po nalogu Sefa Odseka i1 rukovodioca
Odeljenja.
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Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, lice sa zavrSenim master
akademskim studijama u oblasti pravnih nauka
, sa prethodno zavrSenim  osnovnim
akademskim studijama u ovoj oblasti, ili
diplomirani pravnik sa steCenim obrazovanjem
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
cetri godine, sa polozenim stru¢nim ispitom za
rad u organima drzavne uprave ili sa poloZzenim
ispitom za sekretara ustanove 1 koji ima
najmanje 5 godina radnog iskustva u drzavnim
organima, organima autonomne pokrajine,
ustanovi ili organima jedinice lokalne
samouprave na poslovima  obrazovanja i
vaspitanja ili drugim inspekcijckim poslovima i
polozen strucni ispitom u oblasti obrazovanja,
odnosno licencom za nastavnika, vaspitaca i
stru¢nog saradnika, polozen ispit za inspektora,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci;
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :2

2.8. Administrativni poslovi
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obavlja sve daktilografske,
administrativne 1 tehnicke poslove, prati
kretanje predmeta, otprema poStu, obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
stru¢ne spreme, najmanje 5 godina  radnog
iskustva u struci , polozen drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1
C. ODSEK ZA DRUSTVENU BRIGU O
DECI

2.9. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSavanje poslova u Odseku, stara se o radnoj
disciplini i punoj i ravnomernoj zaposlenosti

zaposlenih, daje uputstva za rad i pruza stru¢nu
pomo¢ u izvrSavanju poslova, neposredno
izvrSava najslozenije poslove iz delokruga
Odseka, priprema razne izveStaje, stara se o
zakonitosti 1 azurnosti rada Odseka, ucestvuje u
radu stru¢nih komisija, pruza stru¢nu pomoc¢ u
izradi akata i daje stru¢no misljenje osnivacu i
vr$i 1 druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja. Za svoj rad i rad Odseka neposredno
je odgovoran rukovodiocu Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB  bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni struéni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

2.10. Poslovi utvrdivanja prava na dodatak
na decu
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Evidentira nove zahteve, priprema
izveStaje o broju podnetih zahteva, vodi
delovodnik i registar primljenih zahteva.
Prikuplja ~ potrebnu  dokumentaciju  za
usaglasavanje prava na deciji dodatak,
proverava sadrzinu 1 potpunost dokumentacije,
daje upustva i1 objasnjenje korisnicima dodatka
na decu o potrebnoj dokumentaciji. Sprovodi
upravni postupak za utvrdivanje prava na
dodatak na decu, organizuje i koordinira rad
poslova na ovom pravu, vodi potrebnu
evidenciju o pravu na dodatak na decu,
pribavlja potrebnu dokumentaciju po sluzbenoj
duznosti, sastavlja statisticke izveStaje, vodi
postupak po zalbi na prvostepena reSenja kao i
postupak po tuzbi u upravnom sporu, pruza
pravnu 1 administrativnu pomo¢ strankama,
zainteresovanim licima i organima u vezi sa
ostvarivanjem prava na dodatak na decu,
priprema i dostavlja podatke za potrebe
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nadleznog ministarstva, sprovodi upravni
postupak za povracaj nepravilno ispla¢enih
iznosa, priprema analize, izvestaje i informacije
iz oblasti druStvene brige o deci, vrSi unos
podataka novih korisnika u kompjuter prilikom
prijema zahteva. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno Visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistikim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen
drzavni struéni ispit, najmanje 1 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na raunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika : 1

2.11. Poslovi na pripremi izrade reSenja i
administrativnim poslovima u vezi sa
pravom na dodatak na decu

Zvanje: ViSi referent

Opis posla: Izraduje nacrte prvostepenih
reSenja o pravu na dodatak na decu, vrsi
ekspediciju reSenja 1 prima dostavnice o
urucenju istih, obavlja sve poslove oko prijema
stranke 1 prijema dokumentacije u vreme
redovne obnove prava i dostavljanja Skolskih
potvrda, obavlja druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja stru¢na sprema, IV stepen
struCne spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci 1 polozen drzavni strucni ispit

Broj sluzbenika : 4

2.12. Poslovi provere ispravnosti i potpunosti
podnetog zahteva u vezi sa pravom ha
dodatak na decu
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Zvanje: Saradnik

Opis posla: Vrsi proveru ispravnosti i
potpunosti podnetog zahteva u vezi sa pravom
sprovodi promene kod korisnika de¢jeg dodatka
kod kojih je pravo priznato, vrsi i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visa stru¢na sprema, VI stepen stru¢ne
spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, oshovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine, sa naznakom zvanja
prvog stepena akademskih studija -drustvenog
smera, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :2
2. 13. Poslovi

roditeljski dodatak
Zvanje: Mladi savetnik

utvrdivanja prava na

Opis posla: Sprovodi upravni postupak za
utvrdivanje prava na roditeljski dodatak,
organizuje i koordinira rad poslova na ovom
pravu, vodi postupak po Zalbi na prvostepeno
reSenje, pruza pravnu i administrativhu pomo¢
strankama, zainteresovanim licima i organima u
vezi sa ostvarivanjem prava na roditeljski
dodatak, priprema i dostavlja podatke za
potrebe nadleZznog ministarstva, sprovodi
upravni postupak za povracaj nepravilno
isplacenih novc€anih iznosa, priprema analize,
izveStaje 1 informacije iz oblasti prava na
roditeljski dodatak i sastavlja statisticke
izvestaje. Obavlja 1 druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB  bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
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studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 1 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na raunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

2.14. Administrativni  radnik  za
kancelarijske poslove prijema zahteva za
roditeljski dodatak i ekspediciju donetih
reSenja

Zvanje: Visi referent

Opis posla:  Prima zahteve za roditeljski
dodatak i o istim vodi propisanu evidenciju,
pribavlja potrebnu dokumentaciju po sluzbenoj
duznosti. Priprema nacrt prvostepenog resenja,
prima dostavnice o urucenju istih, vodi
delovodnik i registar primljenih zahteva za
roditeljski dodatak. Vr§i unos podataka o
korisnicima prava na roditeljski dodatak u
kompjuter prilikom prijema zahteva. Obavlja i
druge administrativne poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja stru¢na sprema, IV stepen
strune spreme, najamnje 5 godina radnog
iskustva u struci i polozen drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika: 1

2.15. Poslovi utvrdivanja prava na naknadu
zarade za vreme porodiljskog odsustva i
odsustva radi nege deteta

Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vodi postupak za utvrdivanje
naknade zarade za vreme porodiljskog
odsustva, odsustva sa rada radi nege deteta i
odsustva sa rada radi posebne nege deteta i
donosi odgovaraju¢e reSenje. Pruza stru¢nu i
administrativnu  pomo¢ strankama u ovoj
oblasti.Vr$i  kontrolu dokumentacije  koju
dostavlja organizacija i lica koja samostalno
obavljaju delatnost. lzdaje potvrde i uverenja
sluzbama da su korisnice ostvarile pravo na
porodiljsko bolovanje 1 da su im uplaceni

porezi 1 doprinosi radi ostvarivanja drugih
prava (ostvarivanje prava na dec€iji dodatak,
overe zdravstvenih knjizica 1 upis staza).
Dostavlja izvestaje nadleznim ministarstvima,
Sefu Odseka i rukovodiocu Odeljenja i obavlja 1
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

2.15.a.  Poslovi utvrdivanja prava na
naknadu zarade za vreme porodiljskog
odsustva i odsustva radi nege deteta

Zvanje: Savetnik

Opis posla: Vodi postupak za utvrdivanje
naknade zarade za vreme porodiljskog
odsustva, odsustva sa rada radi nege deteta i
odsustva sa rada radi posebne nege deteta i
donosi odgovaraju¢e resenje. Pruza strucnu i
administrativnu  pomo¢ strankama u ovoj
oblasti.Vr$i  kontrolu dokumentacije koju
dostavlja organizacija i lica koja samostalno
obavljaju delatnost. lzdaje potvrde i uverenja
sluzbama da su korisnice ostvarile pravo na
porodiljsko bolovanje 1 da su im uplaceni
porezi i doprinosi radi ostvarivanja drugih
prava (ostvarivanje prava na deciji dodatak,
overe zdravstvenih knjizica 1 upis staza).
Dostavlja izvesStaje nadleznim ministarstvima,
Sefu Odseka i rukovodiocu Odeljenja i obavlja 1
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
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najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

2.16. Finansijski poslovi u vezi sa pravom na
naknadu zarade za vreme porodiljskog
odsustva i odsustva radi nege deteta

Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Vrsi prijem, pregled i kontrolu
ispravnosti NZ-1 obrazaca, PPPPD obrasca i
izvoda iz banke, vrSi kontrolu uplate poreza,
doprinosa i neto plata korisnika ovog prava,
vr§i obraCun, knjiZzenje, zatim potpisuje i
overava ispravnu priloZzenu dokumentaciju,
prati prijenu zakonskih propisa 1 daje strucne
savete poslodovcima u vezi primene propisa iz
ove oblasti, podnosi elektronske prijave o
placenim porezima i doprinosima za lica koja
samostalno obavljaju delatnost (vlasnice), vrsi
obradu potvrda za penzijsko i zdrastveno
osiguranje, nacionalnu sluzbu zaposljavanja,
kao 1 potvrde za deciji dodatak za lica koja
samostalno  obavljaju delatnost-vlasnice.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnhovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 1 godina radnog
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iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

2.17. Knjigovodstveno-finansijski poslovi
Zvanje: Saradnik

Opis posla: Vodi knjgovostvene poslove za
porodiljska bolovanja, vrsi kontrolu ispravnosti
knjizenja NZ-1 obrazaca, PPPPD obrasca i
izvoda i1z banke, vrSi isplatu porodiljskog
bolovanja elektronskim putem i po potrebi
ru¢no ispisuje naloge za isplatu, vrsi izrada
mesecnih, tromesecnih, polugodiSnjih i
godisnjih 1 izveStaja o primljenim 1 utroSenim
sredstvima, vr$i izradu trebovanja obrauna o
potrebnim sredstvima za porodiljsko bolovanje
za naredni mesec na osnovu NZ obrazaca koji
se upucuje nadleznom ministarstvu, vodi
evidenciju 0 mesecnim isplatama
poslodavcima, arhivira isplacene NZ obrasce sa
pratecom dokumentacijom i izvodima, vrsi
trebovanje novca za realizaciju decije nedelje i
minimalnog programa za decyi vrti¢ od
Ministarstva, prati propise iz ove oblasti.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visa stru¢na sprema, VI stepen stru¢ne
spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, oshovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine, sa naznakom zvanja
prvog stepena akademskih studija -drustvenog
smera, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, polozen drZzavni stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1
2.18. Daktilograf

Zvanje: NameStenik—peta vrsta
mesta

radnih

Opis posla:
administrativne 1

Obavlja sve
tehnicke

daktilografske,
poslove, prati
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kretanje predmeta, otprema postu kao i druge
administrativne poslove po nalogu Sefa Odseka
I rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Daktilografski kurs i poznavanje rada
na racunaru.

Broj nameStenika: 1

2.19. Poslovi na telefonskoj centrali
Zvanje: Namestenik—peta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Obavlja poslove na telefonskoj
centrali, prima i daje telefonske veze i obavlja
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Osnovno obrazovanje.

Broj namestenika: 1

2.20. Kafe kuvar
Zvanje: NameStenik—peta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Priprema tople ili hladne napitke
za zaposlene, vodi rafuna o ispravnosti
napitaka, obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Osnovno obrazovanje.

Broj namestenika: 1

D. ODSEK ZA SOCIJALNU, BORACKO-
INVALIDSKU I PRIMARNU
ZDRAVSTVENU ZASTITU

2.21. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSavanje poslova u Odseku, stara se o radnoj
disciplini, punoj i ravnomernoj zaposlenosti
zaposlenih, daje uputstva za rad i1 pruza stru¢nu

pomo¢ u izvrSavanju poslova, neposredno
izvrSava najslozenije poslove, stara se o
zakonitosti 1 azurnosti rada Odseka, ucestvuje u
radu stru¢nih komisija 1 izradi reSenja i1 raznih
akata. Obavlja poslove zastite pacijenata po
podnetim prigovorima 1 pruza potrebne
informacije 1 savete u vezi sa pravom
pacijenata. Za svoj rad i rad Odseka neposredno
je odgovoran rukovodiocu Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB  bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, Pravni
fakultet, poloZen drzavni stru¢ni ispit, najmanje
5 godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

2.22. Poslovi u vezi utvrdivanja prava na
socijalnu zastitu
Zvanje: Savetnik

Opis posla: Sprovodi upravni postupak za
utvrdivanje prava na socijalnu zastitu, vodi
postupak po Zalbi na prvostepeno reSenje, pruza
pravnu 1 administrativhu pomo¢ strankama,
obavlja stru¢no - operativne i normativne
poslove u oblasti socijalne zastite, osnivanja
ustanova socijalne zaStite, daje inicijative 1
predlaze mere za efikasnije obavljanje socijalne
zaStite, izraduje projekte iz oblasti socijalne
zastite, prati 1 uCestvuje u realizaciji odobrenih
programa i projekata, ostvaruje saradnju i
koordinaciju sa NVO, socijalno — humanitarnim
organizacijama 1 gradanima u obavljanju
humanitarne delatnosti, koordinira njihov rad sa
organima grada, obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
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najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

2.23. Poslovi utvrdivanja prava za sticanje
energetski ugroZenog Kkupca elektri¢ne
energije

Zvanje: Savetnik

Opis posla:  Sprovodi upravni postupak za
utvrdivanje prava za sticanje statusa energetski
ugrozenog kupca elektricne energije, organizuje
i koordinira rad poslova na ovom pravu, vodi
potrebnu evidenciju o pravu statusa energetskih
ugrozenog kupca, pribavlja  potrebnu
dokumentaciju po sluzbenoj duznosti, sastavlja
odgovarajuce izvjestaje, obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i1 rukovodioca Odeljenja

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnhovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika: 1

2.24. Poverenik Komesarijata za izbeglice
Zvanje: Savetnik
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Opis posla: Evidentira 1 utvrduje status
izbeglica, radi na zbrinjavanju i organizovanju
smestaja  izbeglica, prikuplja podatke o
izbeglim licima, radi na obezbedivanju uslova
za povratak izbeglica u ranija prebivalista,
saraduje  se  humanitarnim 1  drugim
organizacijama 1 organima u vezi problema
izbeglica, obaveStava Gradsku skupstinu,
Gradsko vece i javnost o zbrinjavanju izbeglica
1 predlaze preduzimanje odgovarajucih mera,
stara se o redovnom dostavljanju odgovarajucih
podataka za statistiku, stara se o ukljucivanju
dece izbeglih lica u proces obrazovno-vaspitnog
rada, obavlja druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen
drzavni strucni ispit, najmanje 3 godine radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

2.25. Koordinator za romska pitanja
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Stara se o lokalnim Romima,
raseljenim Romima, njihovoj integraciji u
redovan druStveni Zivot, vodi brigu o Zivotnim i
radnim uslovima Roma, analizira uslove Zivota
u romskim naseljima i predlaze organima Grada
mere za poboljSanje uslova zivota i vrsi i druge
poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave i
nacelnika Odeljenja. ZalaZze se za vecu
zaposlenost Roma.  Posebnu  aktivnost
koordinator usmerava na obezbedivanju li¢nih

isprava 1 drugih dokumenata za romsku
populaciju, narocitu  brigu  koordinator
posveCuje obrazovanju romske dece u
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predskolskom 1 Skolskom uzrastu. Radi na
pripremi i realizaciji projekata vezanih za
romska  pitanja. Saraduje sa  svim
organizacijama koje se bave pitanjima Roma
kao stu su UNHCR, Komesarijat za izbeglice,
nevladine i humanitarne ogranizacije itd.
Koordinator se zalaze za $to obuhvatniju i Siru
integraciju Roma wu drustvenu zajednicu.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema — ekonomskog
smera, [V stepen stru¢ne spreme, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci i poloZen
drzavni struc¢ni ispit.

Broj sluzbenika :1

2.26. Administrativni poslovi za izbeglice i
romska pitanja
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obavlja sve administrativne i
tehni¢ke poslove vezane za izbeglice 1 romska
pitanja. Vrsi 1 druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
strune spreme, najamanje 5 godina radnog
iskustva u struci i polozen drzavni struéni ispit.

Broj sluzbenika :1

2.27. Poslovi iz oblasti boraéko - invalidske
zaStite
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vodi upravni postupak za
priznavanje svojstva line vojne invalidnine i
porodi¢ne invalidnine, vodi upravni postupak
za priznavanje prava na mesecno novcano
primanje, prava civilnih invalida rata i prava
porodica civilnih invalida rata kao i na mesecno
nov€ano primanje ovih invalida, reSava po
zahtevima po sluzbenoj duznosti i o drugim
pravima koja proisticu iz ovih prava, vodi
propisanu evidenciju o korisnicima ovih prava,
vodi postupak za priznavanje prava dopunskog
materijalnog obezbedenja ucesnika NOR-a po
Opstinskoj odluci, vodi postupak za priznavanje

prava  materijalnog  obezbedenja  vojnih
obveznika (kadrovacka pomoc¢) i drugih prava
iz oblasti boracko-invalidske zastite i civilnih
invalida rata. Obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistiCkim studijama na fakultetu, Pravni
fakultet, polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje
5 godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :2

2.28. Finansijski poslovi iz oblasti boracko-
invalidske zasStite
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Sprovodi reSenja o pravima iz
oblasti boracko-invalidske zaStite 1 civilnih
invalida rata, vrSi obracun svih isplata 1
isplacuje novC€ana sredstva u skladu sa
republickim 1 opStinskim propisima, vodi
finansijsko-knjigovodstvene poslove u vezi sa
isplatama po pravu civilnih invalida rata,
priprema dokumentaciju za knjizenje 1 vrSi
knjizenje, odlaze i ¢uva dokumentaciju, vrsi
isplatu svih racuna koji se odnose na boracko-
invalidsku zastitu i zastitu civilnih invalida rata,
sastavlja periodi¢ne obraune i zavrSni racun,
izraduje tabelarni pregled pripadaju¢ih iznosa
za reSenja, konacno wuskladenih iznosa,
isplacenih iznosa 1 razlike za isplatu po
kona¢nom uskladivanju. Evidentira i sprovodi
sve promene u vezi sa ostvarivanjem prava ovih
korisnika, obavlja druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
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studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1
2.29. Struéni poslovi u oblasti primarne
zdravstvene zastite

Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla:
normativne

Obavlja stru¢no-operativne i
poslove u oblasti primarne
zdravstvene  zaStite, osnivanja  ustanova
zdravstvene zaStite, pradenja zdravstvenog
stanja stanovnistva na teritoriji grada, izraduje 1
prati realizaciju odobrenih projekata, saraduje
sa domacim, medunarodnim organizacijama i
drugim subjektima u cilju stvaranja uslova za
ocuvanje, jacanje 1 unapredenje zdravlja 1
zdravih stilova Zivota gradana, obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistiCkim studijama na fakultetu, poloZen
drZavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1
2.30. Daktilograf

Zvanje: NameStenik—peta vrsta
mesta

radnih
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Opis posla: Obavlja sve daktilografske,
administrativne i tehni¢ke poslove iz delokruga
rada Odseka i druge administrativne poslove,
prati kretanje predmeta, otprema postu obavlja

druge poslove po nalogu izvrSioca na
poslovima u Odseku, obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Daktilografski kurs
na racunaru.

I poznavanje rada

Broj nameStenika: 1

2.31. Koordinator za rodnu ravnopravnost i
jednake moguénosti
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Stara se o primeni propisa koji se
odnose na prava zena i manjinskih grupa, prati
1 neposredno  ucestvuje u  reSavanju
problematike nacionalnih manjina izbeglih i
raseljenjih lica, lica sa invaliditetom, stara se o
primeni propisa vezanih za rad nevladinih
organizacija i propisa vezanih za unapredivanje
jednakih moguénosti. Stara se o protoku
informacija vezanih za teku¢e promene u
drustvu s obzirom na zakonodavne i druge
inicijative vezane za rodnu ravnopravnost i
jednake mogucnosti. Prati stepen participacije
Zzena u mehanizmima odlucivanja i o tome
obaveStava nadleZzne organe, predlaze mere za
povecanje uceSca zena u gradskim politickim
telima, povecanje stepena informisanosti 1
edukacije stanovniS$tva rodnoj ravnopravnosti,
za umrezavanje sa odgovaraju¢im institucijama
I vladinim telima iz ove oblasti. Vodi rodno
senzitivnu statistiku, prati rad i stara se o
realizaciji ~ zaklju¢aka Saveta za rodnu
ravnopravnost,  jednake = moguénosti 1
problematiku nacionalnih manjina, obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
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najmanje 240 ESPB Dbodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na raunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3. ODELJENJE ZA FINANSIJE

U Odeljenju za finansije,
sistematizovano su 32 radna mesta za 32
sluzbenika.

U Odeljenju se obrazuju cetiri odseka:

A. Odsek za budzet,

B. Odsek za trezor,

C. Odsek za javne nabavke,
D. Odsek za rac¢unovodstvo.

3.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje rad Odeljenja,
odgovoran je za realizaciju  planirane
finansijske politike, odgovoran je za rokove
izrade 1 predaje zavrSnih racuna, potpisuje
finansijska dokumenta, predlaze odgovarajuce
mere u cilju reSavanja odredenih problema iz
delokruga ekonomsko-finansijskih  poslova,
obavezan je da se stara za dobijanje potrebnih
kredita radi obezbedenja potrebnih sredstava za
poslovanje, odgovoran je za urednost, azurnost
1 tatnost knjigovodstvene evidencije, ucestvuje
na izradi zavr$nih racuna, odgovoran je za
primenu pozitivnih zakonskih propisa iz oblasti
ekonomsko finansijskih poslova, obavlja i
druge poslove iz delokruga ekonomsko
finansijskih poslova koji su odredeni zakonom 1
odlukom organa upravljanja, obavezan je |
duzan da daje tumacenja i objaSnjenja po
pojedinim bilansnim pozicijama i1 utvrdenim

rezultatima iskazanim u zavrSnom racunu, radi
na kreativnim 1 slozenim poslovima, predmeti
rada su slozeni za koje su potrebna specijalna
znanja a sredstva rada su najednostavnija uz
organizaciju i koordinaciju rada na nivou
nacelnika Odeljenja, tehnologijU rada Ccine
pretezno kreativni poslovi za §ta je potrebno
potpuno ovladavanje strukom uz poznavanje
drugih podrucja poslovanja, odgovoran je za
rukovanja najednostavnijim sredstvima za rad i
predmetima rad od najveCe vrednosti,
odgovoran je za obavljanje  poslova
koordinacije i rukovodenja Cije izvrSenje ima
neposrednog uticaja za obavljanje dela funkcije
Lokalne samouprave, uslovi radne sredine i
napori pri obavljanju posla su normalni gde
nema opasnosti pri obavljanju posla, obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavljeno.,
Organizuje 1 usmerava rad planske sluzbe, radi
na uspostavljanju kompjuterske evidencije
poslovanja preduzeca 1 odgovara za tacnost
podataka, nadgleda i kontroliSe rad u okviru
primene softverskog programa i ukazuje na
greSke, stara se o pravilnoj primeni zakona 1
propisa, efikasnom obavljanju  poslova,
usmerava i objedinjava rad organizacionih
delova, potpisuje akta iz delokruga Odeljenja,
predlaze nacelniku Gradske uprave
sistematizovanje radnih mesta i rasporedivanje
zaposlenth u okviru Odeljenja, pokrece
disciplinski  postupak za povredu radne
duznosti, obavlja i druge poslove u vezi sa
organizacijom i radom Odeljenja kao celine.
Odgovoran je nacelniku Gradske uprave za
zakonitost, efikasnost 1 azurnost u radu
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
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struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: U odsustvu rukovodioca Odeljenja
rukovodi radom  Odeljenja, organizuje,
koordinira i kontroliSe izvrSavanje poslova i
zadataka u Odeljenju, priprema programe rada
Odeljenja 1 izraduje izvestaje o radu Odeljenja i
utvrduje metodologiju rada, vrs$i koordinaciju
aktivnosti na  funkcionisanju  trezora,
upravljanja gotovinskim sredstvima, kontrole
rashoda, upravljanja dugom, budzetskog
raunovodstva 1 izveStavanja, saraduje sa
nadleznim ministarstvima i drugim drzavnim
organima, prati formiranje budZetskih prihoda 1
realizaciju rashoda, predlaze mere koje treba
preduzeti za sprovodenje utvrdene politike u
oblasti budzetske potrosnje, daje uputstva i
pruza struénu pomo¢ u radu, ucestvuje u
upravljanju konsolidovanim raCunom trezora
na koje se uplacuju sva primanja i iz kojeg se
vrSe sva placanja iz budzeta, koji se odnose na:
otvaranje 1 kontrolu bankarskih racuna 1
podracuna, upravljanje bankarskim odnosima,
ucestvuje u poslovima koji se odnose na
upravljanje likvidno$¢u, razradi postupaka za
naplatu primanja preko bankarskog sistema,
upravljanju finansijskim sredstvima i drugim
poslovima po nalogu rukovodioca Odeljenja.
Odgovoran je rukovodiocu  Odeljenja za
zakonitost, efikasnost 1 azurnost u radu
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
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Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

A. ODSEK ZA BUDZET

3.3. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odseka,
organizuje, koordinira i kontroliSe izvrSavanje
poslova i zadataka u Odseku, priprema
programe rada Odseka i izraduje izvestaje o
radu Odseka, utvrduje metodologiju rada, vrsi
koordinaciju  aktivnosti na  sprovodenju
finansijske politike, saraduje sa nadleznim
ministarstvima i drugim drzavnim organima,
prati formiranje budzetskih prihoda i realizaciju
rashoda, predlaze mere koje treba preduzeti za
sprovodenje utvrdene politike u oblasti
budzetske potrosnje, daje uputstva 1 pruza
struénu pomo¢ u radu, razraduje smernice za
pripremu  budzeta, analizira zahteve za
finansiranje direktnih korisnika budzetskih
sredstava 1 predlaze iznose aproprijacija koji se
unose u nacrt budZeta, priprema nacrt budZeta,
kontroliSe plan izvrSenja budZeta direktnih
korisnika budzetskih sredstava, vr$i eventualne
korekcije 1 prosleduje korigovani plan trezoru
radi izvrSenja budzeta i upravljanja gotovinskim
sredstvima, kontroliSe preuzete obaveze radi
utvrdivanja uskladenosti sa donetim budZetom,
odobrava ih 1 prosleduje odobrene preuzete
obaveze trezoru radi izvrSenja budZeta, prati
primanja 1 izdatke budzeta, daje preporuke
direktnim korisnicima budzetskih sredstava,
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca  Odeljenja.  Odgovoran  je
rukovodiocu Odeljenja za zakonitost, efikasnost
1 azurnost u radu Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
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najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.4. Poslovi pripreme i izvrSenja budZeta
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Ucestvuje u postupku pripreme
budZeta, izvrSava poslove u vezi kontrole
izvrSenja plana budzeta direktnog i indirektnog
korisnika, obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Odseka. Odgovoran je Sefu Odseka za
zakonitost, efikasnost i azurnost u radu Odseka.
Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.5. Poslovi analiti¢ara pripreme i izvrSenja
budzeta
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Ucestvuje u postupku pripreme
budzeta, izvrSava poslove vezane za analizu
svih troSkova direktnih i indirektnih korisnika

budzetskih sredstava i kontrole izvrSenja plana
budzeta direktnog 1 indirektnog korisnika,
analizira zahteve za finansiranje direktnih i
indirektnih  korisnika 1 predlaze unose
aproprijacija prilikom izrade nacrta budzeta,
prati uskladenost preuzetih obaveza sa donetim
budzetom za sve budzetske korisnike, vrsi
poslove analize budzeta 1 izvrSenja budZeta,
izraduje mese¢ne, periodi¢ne i1 perspektivne
planove 1 analize, izraduje plan troskova,
izraduje mesecne, periodi¢ne i godiSnje analize
poslovanja, izraduje 1 ostale analize prema
potrebama, evidentira i sistematizuje podatke,
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja. Odgovoran je Sefu
Odseka za zakonitost, efikasnost i azurnost u
radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistiCkim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistiCkim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

B.ODSEK ZA TREZOR

3.6. Sef Odseka
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odseka,
organizuje, koordinira i kontroliSe izvrSavanje
poslova i zadataka u Odseku, priprema
programe rada Odseka i izraduje izveStaje o
radu Odseka, utvrduje metodologiju rada, vrsi
koordinaciju aktivnosti na funkcionisanju
trezora, upravljanja gotovinskim sredstvima,
kontrole  rashoda, upravljanja  dugom,
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budzetskog racunovodstva 1 izveStavanja,
saraduje sa nadleZznim ministarstvima i drugim
drzavnim organima, prati formiranje budzetskih
prihoda 1 realizaciju rashoda; predlaze mere
koje treba preduzeti za sprovodenje utvrdene
politike u oblasti budzetske potrosnje, daje
uputstva 1 pruza struénu pomo¢ u radu;
ucestvuje u  upravljanju  konsolidovanim
raCunom trezora na koji se upladuju sva
primanja i iz kojeg se vrSe sva placanja iz
budzeta, koji se odnose na: otvaranje i kontrolu
bankarskih racuna i podracuna; upravljanje
bankarskim odnosima; ucestvuje u poslovima
koji se odnose na upravljanje likvidnoscu,
razradi postupaka za naplatu primanja preko
bankarskog sistema, upravljanju finansijskim
sredstvima 1 drugim poslovima po nalogu
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drZavni stru¢ni
ispit, najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.7. Poslovi glavne knjige Odseka za trezor
knjiZzenja za budZetsko racunovodstvo i
izveStavanje

Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Vrsi  formalnu, logicku i
finansijsku kontrolu, vodi glavnu knjigu trezora
preko propisanih racuna, vr$i sravnjenja
pomo¢ne evidencije sa glavnom knjigom
mesecno 1 na kraju godine, aktivno ucestvuje u
pripremi 1 samoj izradi godiSnjeg racuna,
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izvrSava racunovodstvene poslove koji se
odnose na: evidentiranje primanja, vodenje
dnevnika, glavne knjige i odabranih pomo¢nih
knjiga za sva primanja i izdatke, medunarodne
donacije 1 druge vidove pomoci, vrSi
arhiviranje likvidirane fakture, ulaznice i
izlaznice, trebovanja u finansijskom odeljenju,
vr$i arhiviranje zahteva za storniranje, obavlja
poslove finansijskog izvestavanja, rad obavlja
na  racunaru, primenjuje racunovodstvenu
metodologiju, ukljucujuéi: odrzavanje sistema
klasifikacije, propisivanje pravila budzetskog
racunovodstva, propisivanje zahteva u pogledu
internog 1 eksternog izveStavanja 1 obavlja i1
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja. Odgovoran je Sefu
Odseka za zakonitost, efikasnost i azurnost u
radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistiCkim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine 1ili
specijalisticCkim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.8. Poslovi kontrole rashoda i upravljanja
dugom

Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Ucestvuje u kontroli rashoda, koja
obuhvata upravljanje procesima odobravanja
preuzimanja obaveza, proveru prijema dobara i
usluga 1 odobravanje placanja na teret
budZetskih sredstava, ucestvuje u upravljanju
dugom koje obuhvata: upravljanje novim
pregovorima i Ssporazumima 0 zajmovima,
vodenje evidencije o dugovanjima, upravljanje
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prilivima po osnovu pozajmljivanja. Obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja. Odgovoran je Sefu
Odseka i rukovodiocu Odeljenja za zakonitost,
efikasnost i azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistikim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.8.a.Poslovi kontrole rashoda i upravljanja
dugom
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Ucestvuje u kontroli rashoda, koja
obuhvata upravljanje procesima odobravanja
preuzimanja obaveza, proveru prijema dobara i
usluga 1 odobravanje placanja na teret
budZzetskih sredstava, ucestvuje u upravljanju
dugom koje obuhvata: upravljanje novim
pregovorima i Sporazumima 0 zajmovima,
vodenje evidencije o dugovanjima, upravljanje
prilivima po osnovu pozajmljivanja. Obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja. Odgovoran je Sefu
Odseka i rukovodiocu Odeljenja za zakonitost,
efikasnost 1 azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili

specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.9. Poslovi finansijskog planiranja
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Ucestvuje u projekciji i pracenju
priliva sredstava na konsolidovani racun trezora
1 zahteva za placanje rashoda, koji sadrze
analizu gotovinskih tokova plana izvrSenja
budzeta, prima i1 obraduje zahteve ustanova
kulture, fizicke kulture i informisanja; prati
izvrSenja podnetih zahteva, rad obavlja na
raCunaru. Obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i nacelnika Odeljenja. Odgovoran
je Sefu Odseka i rukovodiocu Odeljenja za
zakonitost, efikasnost i azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, poloZzen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.10. Poslovi obrazovanja
Zvanje: Saradnik

Opis posla: Vrsi prijem zahteva za materijalne
rashode za osnovno i srednje obrazovanje, vrsi
proveru svakog podnetog zahteva u skladu sa
budzetom, pravi kona¢nu specifikaciju na zbirni
zahtev za isplatu, po potrebi popunjava naloge
za isplatu, vrSi knjizenje svakog podnetog
zahteva u skladu sa budzetom, prati izvrSenje
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podnetih zahteva prema Skolama, rad obavlja na
racunaru, oObavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i nacelnika Odeljenja. Odgovoran
je Sefu Odseka i rukovodiocu Odeljenja za
zakonitost, efikasnost i azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visa stru¢na sprema, VI stepen stru¢ne
spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, o0oshovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine, sa naznakom zvanja
prvog stepena akademskih studija -ekonomskog
smera, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, polozen drzavni strucni ispit, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.11. Poslovi socijale, drustvene brige o deci,
kulture, fizicke kulture i informisanja
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Vrsi prijem zahteva za materijalne
rashode za socijalu, kulturu, fizicku kulturu 1
informisanje, vrS$i proveru svakog podnetog
zahteva u skladu sa budzetom, po potrebi
popunjava naloge za isplatu, vrSi knjiZenje
svakog podnetog zahteva u skladu sa budzetom,
pravi konacnu specifikaciju na zbirni zahtev za
isplatu, prati izvrSenje podnetih zahteva prema
socijali,  kulturi,  socijalnoj  kulturi i
informisanju, rad obavlja na racunaru, obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja. Odgovoran je Sefu
Odseka i rukovodiocu Odeljenja za zakonitost,
efikasnost 1 aZzurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
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Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :2

3.12. Poslovi likvidatora za budZetsko
racunovodstvo, izveStavanje i elektronski
prenos novcanih sredstava

Zvanje: Savetnik

Opis posla: Vrsi formalnu, logicku i
finansijsku kontrolu, vrs$i proveru primljenih
ulaznica (otpremnice dobavlja¢a) i utvrduje
ta€nost, vrSi proveru primljenih izlaznica i
trebovanja (naloga) utvrduje tacnost, vrSi
proveru primljenih ulaznih faktura i utvrduje
njihovu tacnost, dostavlja likvidirane ulazne
fakture izvrSiocu na glavnoj knjizi na unos u
program, vrSi zadavanje komande knjiZenja
posle izvrSene provere unetih faktura, ulaznica
u program, vrsi storniranje ulaznice, izlaznice i
druge dokumentacije na overeni potpisan
zahtev odgovornih (aktiviranjem komande za
storniranje se automatski izvrSava storno
knjiZenje), vrsi kontrolu rada izvrSioca za unos
izvoda 1 ostalih finansijskih knjiZenja, vrsi
sravnjenja pomocne evidencije sa glavnom
knjigom mese¢no i na kraju godine, vrSi
kompletiranje izvoda, izrada finansijskih naloga
na osnovu izvoda, proverava stanje Ziro racuna
u toku dana (pregled svih promena u toku
dana, uput i podatke na racunima), vrsi slanje
elektronskih naloga za placanje (virmansko
placanje obaveza), preuzimanje elektronskih
izvoda, rad obavlja na racunaru, obavlja i druge
poslove u okviru i van svog radnog mesta po
nalogu pretpostavljenog, aktivno ucestvuje u
pripremi na izradi i samoj izradi godiSnjeg
racuna 1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja. Odgovoran je Sefu
Odseka i rukovodiocu Odeljenja za zakonitost,
efikasnost 1 azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
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akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.13.  Poslovi
novca
Zvanje: Savetnik

elektronskog  prenosa

Opis posla: Vrsi elektronski prenos novca,
slanje  elektronskih  naloga za placanje,
elektronsko preuzimanje izvoda, radi potrebne
informacije 1  izveStaje, vr$i  racunsku
kontrolu ulaznih racuna, prijemnica, ugovora,
privremenih i kona¢nih situacija, obavlja i
druge poslove u okviru i van svog radnog
mesta po nalogu pretpostavljenog i aktivno
ucestvuje u pripremi na izradi i samoj izradi
zavr$snog racuna. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnhovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, poloZzen drzavni struc¢ni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.14.Poslovi unosa izvoda i ostalih
finansijskih  knjiZenja za  budZetsko
racunovodstvo i izveStavanje

Zvanje: Visi referent

Opis posla: Vrsi formalnu, logicku i
finansijsku  kontrolu, knjizenje 1 izradu
finansijskih naloga na osnovu izvoda, vrsi
sravnjenja pomoc¢ne evidencije sa knjigom,
mesecno 1 na kraju godine, aktivno ucestvuje u
pripremi na izradi i samoj izradi godiSnjeg
racuna, izvrSava raCunovodstvene poslove koji
se odnose na: obradu placanja i evidentiranje
primanja, vodenje dnevnika, glavne knjige i
odabranih pomo¢nih knjiga za sva primanja i
izdatke, medunarodne donacije i druge vidove

pomoéi;  obavlja  poslove  finansijskog
izveStavanja;  primenjuje  racunovodstvenu
metodologiju, ukljucujuéi finansijskim

sredstvima i drugim poslovima po nalogu
nacelnika Odeljenja; propisivanje zahteva u
pogledu internog i eksternog izveStavanja i
obavlja druge poslove po nalogu $efa Odseka i
rukovodioca Odeljenja. Odgovoran je Sefu
Odseka i rukovodiocu Odeljenja za zakonitost,
efikasnost 1 azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Srednja Skolska sprema-drustvenog
smera, [V stepene stru¢ne spremenajmanje 5
godina radnog iskustva u struci 1 poloZen
drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

3.15. Poslovi wunosa izvoda i ostalih
finansijskih  knjiZzenja  za  budzZetsko
racunovodstvo i izveStavanje, Kkao i
izveStavanje nadleZnih ministarstava,
dostavljanje obrazaca, kao i elektronski
prenos novca

Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Vrsi formalnu, logicku i
finansijsku  kontrolu, knjizenje i izradu
finansijskih naloga na osnovu izvoda, vrsi
sravnjenja pomoc¢ne evidencije sa knjigom,
mesecno 1 na kraju godine, vrSi elektronski
prenos novca, aktivno ucestvuje u pripremi na
izradi 1 samoj izradi godi$njeg racuna, izvrSava
racunovodstvene poslove koji se odnose na:
obradu placanja 1 evidentiranje primanja,
vodenje dnevnika, glavne knjige 1 odabranih
pomo¢nih knjiga za sva primanja i izdatke,
medunarodne donacije 1 druge vidove pomoci;
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obavlja poslove finansijskog izvestavanja;
primenjuje  racunovodstvenu metodologiju,
ukljucujuéi finansijskim sredstvima i drugim
poslovima po nalogu nacelnika Odeljenja;
propisivanje zahteva u pogledu internog i
eksternog izvestavanja, izveStavanje nadleznih
ministarstva, dostavljanje obrazaca, obavlja
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja. Odgovoran je Sefu
Odseka i rukovodiocu Odeljenja za zakonitost,
efikasnost i azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistikim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1
C. ODSEK ZA JAVNE NABAVKE

3.16. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom  Odseka,
organizuje, koordinira i kontroliSe izvrSavanje
poslova i zadataka u Odseku, priprema
programe rada Odseka i izraduje izveStaje o
radu Odseka, utvrduje metodologiju rada, vrsi
koordinaciju aktivnosti na funkcionisanju
javnih  nabavki, saraduje sa nadleZznim
ministarstvima 1 drugim drzavnim organima,
predlaze mere koje treba preduzeti =za
sprovodenje utvrdene politike u oblasti javnih
nabavki 1 obezbeduje koordinaciju sa drugim
sluzbama planiranja javnih nabavki, pripreme
tenderske dokumentacije i oglaSavanja, daje
uputstva i pruza stru¢nu pomo¢ u radu, obavlja

43

I druge poslove po nalogu  rukovodioca
Odeljenja. Odgovoran je rukovodiocu
Odeljenja za zakonitost, efikasnost i azurnost u
radu Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na raCunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.17. Poslovi javnih nabavki male vrednosti
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Prati investicije i sve javne
nabavke male vrednosti gde se kao investitor
pojavljuje budZzet grada Novog Pazara,;
priprema predloge odluka o javnim nabavkama
i predlog sastava komisije za javne nabavke u
skladu sa zakonom, sprovodi postupak javnog
oglaSavanja javnih nabavki male vrednosti,
prikuplja ponude i organizuje rad komisija za
javne nabavke, vodi zapisnik o radu komisija i
odabiru najbolje ponude, priprema nacrte
ugovora 0 dodeljenim javnim
nabavkama,preduzima mere za obezbedivanje
potrebne dokumentacije, saraduje sa Upravom
za javne nabavke i1 trazi miSljenje za javne
nabavke malih vrednosti, gde je to zakonom
propisano, ucestvuje u izradi predloga godiSnjih
planova nabavki u skladu sa planiranim
budzetom, organizuje vodenje zakonom
propisanih evidencija o javnim nabavkama i
priprema predloge izveStaja o ugovorima o
javnim nabavkama koji se dostavlja Upravi za
javne nabavke, ucestvuje u izradi svih opStih
akata o javnim nabavkama (odluke, pravilnici i
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sl), obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja. Odgovoran
je Sefu Odseka i rukovodiocu Odeljenja za
zakonitost, efikasnost 1 azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.18. Poslovi javnih nabavki vece vrednosti
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Prati investicije i sve javne
nabavke vece vrednosti, gde se kao investitor
pojavljuje budzet grada Novog Pazara,
priprema predloge odluka o javnim nabavkama
i predlog sastava komisije za javne nabavke u
skladu sa zakonom, sprovodi postupak javnog
oglasavanja javnih nabavki vece vrednosti,
prikuplja ponude i organizuje rad komisija za
javne nabavke, vodi zapisnik o radu komisija i
odabiru najbolje ponude, priprema nacrte
ugovora 0 dodeljenim javnim nabavkama,
preduzima mere za obezbedivanje potrebne
dokumentacije, saraduje sa Upravom za javne
nabavke i trazi miSljenje za javne nabavke gde
je to zakonom propisano, ucestvuje u izradi
predloga godi$njih planova nabavki u skladu sa
planiranim budzetom, organizuje vodenje
zakonom propisanih evidencija o0 javnim
nabavkama 1 priprema predloge izveStaja o
ugovorima o javnim nabavkama vece vrednosti,
koji se dostavlja Upravi za javne nabavke,
ucestvuje u izradi svih opstih akata o javnim
nabavkama (odluke, pravilnici i sl), obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja. Odgovoran je Sefu

Odseka i rukovodiocu Odeljenja za zakonitost,
efikasnost i azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, Pravni
fakultet, poloZen drzavni stru¢ni ispit, najmanje
1 godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1
3.19. Poslovi  planiranja,

realizacije Ugovora
Zvanje: Savetnik

pradenja i

Opis posla: Vrsi poslove planiranja, pracenja i
realizacije Ugovora, izradu Predloga godisnjeg
plana nabavki, Rebalansa plana javnih nabavki,
vr$i izradu tromesecnih i1 drugih izveStaja 0
sprovedenim postupcima javnih nabavki i iste
dostavlja nadleznim organima i institucijama,
vr8i izradu predloga akata kojima se blize
ureduje postupak javne nabavke, obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodiocu Odeljenja. Odgovoran je Sefu
Odseka i rukovodiocu Odeljenja za zakonitost,
efikasnost 1 azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistiC¢kim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, Pravni
fakultet, polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje
3 godine radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).
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Broj sluzbenika :1

D. ODSEK ZA RACUNOVODSTVO

3.20. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSenje zadataka i poslova u Odseku; obavlja i
organizuje poslove pripreme i izrade predloga
finansijskog plana; priprema i kompletira
dokumentaciju za izvrSenje finansijskog plana;
izvrSava zadatke koji se odnose na upravljanje
imovinom koja je u vlasniStvu grada, odnosno
¢iji je korisnik grad; sastavlja periodi¢ne i
godisnje izvestaje 1 analize; preduzima mere za
urednu isplatu obaveza; prati propise u oblasti
finansija; prati isplatu plata i drugih naknada;
odgovoran je za zakonitost, blagovremenost i
azurnost knjigovodstva. Stara se o punoj 1
ravnomernoj zaposlenosti radnika i radnoj
disciplini; daje uputstva za rad i pruza struc¢nu
pomo¢ radnicima u obavljanju poslova i
sprovodenju  propisa; odgovoran je za
zakonitost i azurnost u radu svih izvrSilaca u
Odseku; obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnhovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.21. Poslovi glavne knjige Odseka za
racunovodstvo, KknjiZenja za budzZetsko
raCunovodstvo i izveStavanje Gradske
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uprave, Skupstine grada, gradonacelnika,
Gradskog veéa i mesnih kancelarija
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vrsi formalnu, logicku i
finansijsku kontrolu, vodi glavnu knjigu preko
propisanih racuna, vrSi sravnjenja pomocne
evidencije sa glavnom knjigom, mesec¢no i na
kraju godine, vodi pomo¢nu knjigu evidencije
osnovnih sredstava, aktivnho ucestvuje u
pripremi 1 samoj izradi godiSnjeg racCuna,
izvrSava racunovodstvene poslove koji se
odnose na: evidentiranje primanja, vodenje
dnevnika, glavne knjige i pomo¢nih knjiga za

sva primanja i izdatke, vr$i arhiviranje
likvidirane fakture, ulaznice i izlaznice,
trebovanja u Odseku za racunovodstvo

Odeljenja za finansije, vr$i arhiviranje zahteva
za storniranje, obavlja poslove finansijskog
izveStavanja, rad obavlja na na racunaru,
primenjuje  racunovodstvenu  metodologiju,
ukljucujuéi:odrzavanje sistema klasifikacije,
propisivanje pravila budzetskog racunovodstva,
propisivanje zahteva u pogledu internog i
eksternog izvestavanja i obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja. Odgovoran je Sefu Odseka 1
rukovodiocu Odeljenja za zakonitost, efikasnost
1 aZzurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na oshovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.21. a.Poslovi glavne knjige Odseka za
racunovodstvo, Kknjizenja za budzetsko
racunovodstvo i izveStavanje Gradske
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uprave, Skupstine grada, gradonacelnika,
Gradskog veéa i mesnih kancelarija
Zvanje: Savetnik

Opis posla:  Vrsi  formalnu, logicku i
finansijsku kontrolu, vodi glavnu knjigu preko
propisanih racuna, vrSi sravnjenja pomocne
evidencije sa glavnom knjigom, mesecno i na
kraju godine, vodi pomo¢nu knjigu evidencije
osnovnih sredstava, aktivno ucestvuje u
pripremi i samoj izradi godiSnjeg racCuna,
izvrS8ava racunovodstvene poslove Kkoji se
odnose na: evidentiranje primanja, vodenje
dnevnika, glavne knjige i pomo¢nih knjiga za
sva primanja i izdatke, vrSi arhiviranje
likvidirane fakture, ulaznice i izlaznice,
trebovanja u Odseku za racunovodstvo
Odeljenja za finansije, vrsi arhiviranje zahteva
za storniranje, obavlja poslove finansijskog
izveStavanja, rad obavlja na na racunaru,
primenjuje  ra¢unovodstvenu  metodologiju,
ukljucujuéi:odrzavanje sistema klasifikacije,
propisivanje pravila budZetskog racunovodstva,
propisivanje zahteva u pogledu internog i
eksternog izvestavanja i obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka 1 rukovodioca
Odeljenja. Odgovoran je Sefu Odseka 1
rukovodiocu Odeljenja za zakonitost, efikasnost
1 azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1
3.22. Poslovi likvidatora za budzetsko

racunovodstvo, izveStavanje i elektronski
prenos novcéanih sredstava Gradske uprave,

Skupstine grada, gradonacelnika, Gradskog
veca i mesnih kancelarija
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vrsi formalno logicku i finansijsku
kontrolu, vrs$i proveru primljenih ulaznica
(otpremnice dobavljaca) 1 utvrduje tacnost
podataka, vrSi proveru primljenih izlaznica i
trebovanja (naloga) i utvrduje njihovu tacnost,
dostavlja likvidirane ulazne fakture izvrSiocu na
glavnoj knjizi na unos u program, vrsi davanje
komande knjizenja posle izvrSene provere
unetih faktura, wulaznica u program, vrsi
storniranje  ulaznice, izlaznice 1 druge
dokumentacije na overen i potpisan zahtev
odgovornih  (aktiviranjem  komande za
storniranje automatski se izvrSava storno
knjizenje), vr$i knjizenja u finansijskom
knjigovodstvu, vrsi kontrolu rada izvrSioca za
unos izvoda i ostalih finansijskih knjizenja, vrsi
sravnjenje pomocéne evidencije sa glavnom
knjigom mesecno 1 na kraju godine, vrsi
kompletiranje izvoda, izradu finansijskih naloga
na osnovi izvoda, proverava stanje Ziro rauna
u toku dana (pregled svih promena u toku dana,
uput 1 podatke na racunima), vrsi slanje
elektronskih naloga za plac¢anje (virmansko
placanje obaveza), preuzimanje elektronskih
izvoda, obavlja i druge poslove u okviru i van
godiSnjeg racuna. Za svoj rad, zakonitost,
efikasnost i azurnost odgovoran je $efu Odseka
i rukovodiocu Odeljenja. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na oshovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).
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Broj sluzbenika :2

3.22.a. Poslovi likvidatora za budZetsko
ra¢unovodstvo, izveStavanje i elektronski
prenos novcanih sredstava Gradske uprave,
Skupstine grada, gradonacelnika, Gradskog
veca i mesnih kancelarija

Zvanje: Savetnik

Opis posla: Vrsi formalno logic¢ku i finansijsku
kontrolu, vr$i proveru primljenih ulaznica
(otpremnice dobavljaca) 1 utvrduje tacnost
podataka, vrsi proveru primljenih izlaznica i
trebovanja (naloga) i utvrduje njihovu taénost,
dostavlja likvidirane ulazne fakture izvrSiocu na
glavnoj knjizi na unos u program, vrsi davanje
komande knjizenja posle izvrSene provere
unetih faktura, ulaznica u program, vr$i
storniranje  ulaznice, izlaznice i druge
dokumentacije na overen i potpisan zahtev
odgovornih  (aktiviranjem  komande za
storniranje automatski se izvrSava storno
knjizenje), vrS$i knjizenja u finansijskom
knjigovodstvu, vr$i kontrolu rada izvrSioca za
unos izvoda 1 ostalih finansijskih knjiZzenja, vrsi
sravnjenje pomoc¢ne evidencije sa glavnom
knjigom mesecno 1 na kraju godine, vrsi
kompletiranje izvoda, izradu finansijskih naloga
na osnovi izvoda, proverava stanje ziro racuna
u toku dana (pregled svih promena u toku dana,
uput 1 podatke na racunima), vrsi slanje
elektronskih naloga za pla¢anje (virmansko
placanje obaveza), preuzimanje elektronskih
izvoda, obavlja i druge poslove u okviru i van
godiSnjeg racuna. Za svoj rad, zakonitost,
efikasnost i azurnost odgovoran je Sefu Odseka
i rukovodiocu Odeljenja. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
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trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.23. Finansijski knjigovoda
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Prima, sreduje i kontira svu
primljenu dokumentaciju; priprema racune i
zahteve za placanje; vrsi elektronsko placanje,
izraduje razne preglede 1 izveStaje na bazi
knjigovodstvene evidencije; pruza potrebne
podatke za izradu periodi¢nog obracuna i
zavrSsnog racuna, obavlja i druge poslove
vezane za rad Odseka za finansije Gradske
uprave po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Srednja $kolska sprema ekonomskog
smera, [V stepen stru¢ne spreme, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci 1 poloZen
drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

3.24. Finansijski knjigovoda-kontista
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Prima, sreduje i kontira svu
primljenu dokumentaciju; priprema rafune i
zahteve za placanje, izraduje razne preglede 1
izveStaje na bazi knjigovodstvene evidencije.
Kontira 1 knjizi ulazne fakture 1 ostalu
dokumentaciju, pruza potrebne podatke za
izradu periodi¢nog obracuna i zavr§nog racuna.
Vodi celokupno blagajnicko poslovanje,
isplacuje gotovinu na blagajni na osnovu
isplatnih  dokumenata, vodi knjigu blagajne,
vrs$i obracun, elektronsko nanosenje i placanje
putnih naloga u zemlji i inostranstvu, vodi
knjigovodstvenu evidenciju o utrosku goriva za
sluzbena vozila po vozaCima; popunjava i
izdaje cekove, menice, vodi i ¢uva blagajnicku
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dokumentaciju, i knjizenja u finansijskom
knjigovodstvu, odgovoran je za zakonitost i
azurnost u poslovanju, obavlja i druge poslove
vezane za rad Odseka za finansije Gradske
uprave po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema ekonomskog
smera, IV stepen stru¢ne spreme, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci 1 poloZen
drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

3.25. Obracunac plata i drugih naknada
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Vrsi obraun plata i drugih
primanja zaposlenih u Gradskoj upravi i drugih
angazovanih lica u Gradskoj upravi; obracun
bolovanja i ostalih naknada, (ugovora o delu,
komisija ostale naknade) vr$i nanoSenje
elektronskih naloga i elektronsko plac¢anje istih.
Dostavlja nadleZznim organima zakonom
predvidene obrasce za kodiranje, spiskove plata
i obustava, kao i ostale potrebne podatke
vezano za plate i ostale naknade, izdaje potvrde
o platama, sastavlja statisticke izveStaje o
kretanju plata i knjizenja u finansijskom
knjigovodstvu odgovoran je za azurno, tacno i
pravilno obracunavanje plata 1 drugih li¢nih
primanja. Priprema 1 azurira podatke za PPP I
M4 obrasce. Obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka strucna sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 1 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

3.26. Poslovi nabavki za Gradsku upravu
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obavlja administrativno-tehnicke
poslove u vezi sa javnim nabavkama; vrsi
nabavku i izdavanje materijala, sitnog inventara
i slicno za potrebe Gradske uprave; vodi
evidenciju o poslovima javnih nabavki i obavlja
i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja skolska sprema drustvenog
smera, IV stepen strune spreme, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci i polozen
drzavni struc¢ni ispit .

Broj sluzbenika :1

3.27. Poslovi koordinacije sa Poreskom
upravom u vezi pitanja plata i drugih
naknada u Gradskoj upravi
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vr$i obracun plata i drugih
primanja  u Gradskoj upravi i drugih
angazovanih lica u Gradskoj upravi. Zaduzen je
za podnosenje PPP-PD prijava Poreskoj upravi,
sravnjenje sa Poreskom upravom, pracenje i1
kontrolu podnetih PPP-PD prijava. ZaduZen je
za slanje obrazaca 4, odnosno izveStavanje
Ministarstva finansija , registra zaposlenih , kao
1 dostavu svih obrazaca nadleznim organima
koje propisuje Zakon. Obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i  rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni strucni
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ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

4. ODELJENJE ZA PRIVREDU

U Odeljenju za
sistematizovano je 15 radnih mesta
sluzbenika i 1 namestenika.

privredu,
za 15

U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za privredu, poljoprivredu,
vodoprivredu i Sumarstvo,
B. Odsek za investicije.

4.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja, stara
se 0 pravilnoj primeni zakona i propisa,
efikasnom obavljanju poslova, usmerava i
objedinjuje rad organizacionih delova, potpisuje
akta iz delokruga Odeljenja, predlaZe nacelniku
Gradske uprave sistematizovanje radnih mesta i
rasporedivanje radnika u okviru Odeljenja,
pokrec¢e disciplinski postupak protiv pojedinih
radnika, obavlja i druge poslove u vezi sa
organizacijom i radom Odeljenja kao celine.
Odgovoran je nacelniku Gradske uprave za
zakonitost, efikasnost i azurnost u radu
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistiCkim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
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poloZen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket 1 internet).

Broj sluzbenika :1

4. 2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu nacelnika
Gradske uprave i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine 1ili
specijalistiCkim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

A. ODSEK ZA PRIVREDU,
POLJOPRIVREDU, VODOPRIVREDU |
SUMARSTVO

4.3. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i kontrolise
izvrSavanje poslova 1 zadataka u Odseku,
priprema programe rada Odseka 1 izraduje
izvestaje o radu Odseka, utvrduje metodologiju
rada, kao i metode prikupljanja podataka o
stanju u privredi, vrsi analizu istih, neposredno
kontaktira sa privrednim subjektima 1 predlaze
mere iz nadleznosti Grada, za uspesnije
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poslovanje i metode njihovog organizovanja u
cilju privrednog razvoja. Ucestvuje u realizaciji
procesa privatizacije i prikuplja informacije o
potencijalnim kupcima, saraduje sa Agencijom
za privatizaciju, Agencijom za strana ulaganja i
promociju izvoza i Agencijom za razvoj malih i
srednjih preduzeca, po potrebi ucestvuje u
izradi analiza izvrSene procene vrednosti
kapitala 1 imovine subjekata privatizacije,
ucestvuje u reSavanju socijalnih problema
radnika nastalih  procesom  privatizacije,
predlaze mere kojima se stvaraju uslovi za vece
zapoSljavanje 1 podsticanje  privrednih
aktivnosti, vr$i kontrolu priliva pripadajucih
sredstava Grada po osnovu sprovedene
privatizacije. Saraduje sa naucnim
institucijama,  privrednim  komorama i
institucijama za razvoj i planiranje u drugim
opstinama u Republici, koordinira rad sa
ostalim odsecima u vezi poslova koji se odnose
na razvojnu problematiku Grada, i obavlja
druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strué¢ne spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine
ili specijalisticCkim studijama na fakultetu,
poloZen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

4.4. Strucéni saradnik za cene i statisticku
analizu
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Prati kretanje cena i njihov uticaj
na troskove zivota, obezbeduje sprovodenje
politike cena iz nadleznosti Grada, priprema
predloge reSenja o odredivanju najviSeg nivoa
cena iz nadleznosti Grada, proucava trziSne

uslove u kojima se vr§i obrazovanje cena
proizvoda i usluga, analizira ekonomsko-
finansijsko poslovanje javnih preduzeca ¢iji je
osniva¢ Grad Novi Pazar i daje miSljenje o
merama iz oblasti cena, priprema analize na
osnovu prikupljenih statistickih podataka u vezi
kretanja stanovniStva, zaposlenosti, Stanja u
privredi, nacionalnog dohotka i drugih
pokazatelja, vezanih za sagledavanje stepena
razvijenosti Grada, obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, ste¢eno Visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

4.4.a.Stru¢ni saradnik za cene i statisticku
analizu

Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Prati kretanje cena i njihov uticaj
na troSkove zivota, obezbeduje sprovodenje
politike cena iz nadleznosti Grada, priprema
predloge reSenja o odredivanju najviSeg nivoa
cena iz nadleznosti Grada, proucava trziSne
uslove u kojima se vr§i obrazovanje cena
proizvoda i usluga, analizira ekonomsko-
finansijsko poslovanje javnih preduzeca ¢iji je
osniva¢ Grad Novi Pazar i daje miSljenje o
merama iz oblasti cena, priprema analize na
osnovu prikupljenih statisti¢kih podataka u vezi
kretanja stanovniStva, zaposlenosti, stanja u
privredi, nacionalnog dohotka i drugih
pokazatelja, vezanih za sagledavanje stepena
razvijenosti Grada, obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
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najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

4.5.Poslovi statistike i snimanja cena
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Sprovodi statisti¢ka istrazivanja i
sredivanje istrazenih podataka do stepena do
kojeg je ovlaséen, izraduje statistiCke izveStaje
0 svim statistiCkim osmatranjima na osnovu
prikupljenih  podataka, prema programu
Republickog zavoda za statistiku, snima cene
odabranih vrsta industrijskih 1 poljoprivrednih
proizvoda i usluga i dostavlja mesecne izvestaje
istih, vodi statisticku evidenciju Odeljenja i
obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
strune spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci i poloZen drzavni stru¢ni ispit .

Broj sluzbenika :1
4.6. Poslovi

saobracaja
Zvanje: Samostalni savetnik

turizma, ugostiteljstva i

Opis posla: Obavlja poslove iz oblasti turizma
I ugostiteljstva vezane za promociju turizma i
zasStitu unapredenje turistickih potencijala grada
Novog Pazara, sprovodi postupke predvidene
Zakonom o banjama, na osnovu Zakona o
turizmu, vr$i kategorizaciju soba u privatnom
smestaju, izdaje potrebna upravna akta iz ove
oblasti, saraduje sa TuristiCkom organizacijom
grada Novog Pazara, prati njen rad 1 predlaze
nadleznim organima preduzimanje odredenih
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aktivnosti, obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
polozen drzavni strucni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

4.7.Poslovi prijema i obrade dokumenata za
potrebe Agencije za privredne registre
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obavlja poslove prijema i
distribucije zahteva i1 dokumenata predvidene
Sporazumom Grada Novog Pazara i Agencije
za privredne registre. Obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
struéne spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci i polozZen drzavni strucni ispit .

Broj sluzbenika :1

4.8. Administrativno-kancelarijski poslovi
Zvanje: Visi referent

Opis posla: lzdaje uverenja i potvrde iz
sluZzbene evidencije u vezi sa upisom i
brisanjem  radnji iz  registra  privatnih
preduzetnika, priprema i obraduje materijale za
potrebe Odeljenja koji zahtevaju kompjutersku
obradu podataka, obavlja administrativno-
kancelarijske poslove i obavlja druge poslove
po nalogu Sefa Odseka 1 rukovodioca
Odeljenja.
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Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
struéne spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci 1 polozen drzavni strucni ispit

Broj sluzbenika :1

4.9. Daktilograf
Zvanje: NameStenik-peta
mesta

vrsta radnih

Opis posla: Obavlja sve daktilografske i
administrativne poslove u Odeljenju, stara se o
nabavci kancelarijskog i drugog materijala i
obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: ZavrSen daktilografski kurs i zavrSen
kurs za rad na racunaru.

Broj namestenika: 1

4.10. Poslovi u oblasti poljoprivrede
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Utvrduje metodologiju rada, kao i
metode prikupljanja podataka o stanju u
poljoprivredi, vodoprivredi, Sumarstvu i
stoCarstvu, vr$i analizu istih, neposredno
kontaktira sa poljoprivrednim udruzenjima,
zadrugama 1 nadleZnim  Ministarstvom.
Predlaze mere iz nadleznosti Grada za uspesnije
poslovanje i metode njihovog organizovanja u
cilju poljoprivrednog razvoja. Saraduje sa
nauénim institucijama, drugim gradskim 1
opStinskim upravama u Republici, podru¢nim
sluzbama za poljoprivredu, koordinira rad sa
ostalim odsecima Gradske uprave u vezi
poslova koji se odnose na reSavanje problema u
poljoprivredi, vodoprivredi, Sumarstvu i
stoCarstvu, prikuplja podatke, prati stanje i
predlaze mere za razvoj 1 ucestvuje u izradi
analiza i informacija iz oblasti poljoprivrede,
poljoprivrednog zemljista, zastiti bilja, paSnjaka
i erozivnih podru¢ja, podru¢ja sa prirodnim
lekovitim  svojstvima.  Obavlja  poslove
predvidene Zakonom o poljoprivrednom
zemljisStu 1 dr. aktima vezanim za mere i
aktivnosti u oblasti poljoprivrede. Saraduje sa

nauc¢nim institucijama koje se bave razvojem
poljoprivrede i sela i inicira izradu pojedinih
studija 1 programa. Priprema nacrte akata,
izvestaja informacije, programe iz navedenih
oblasti za potrebe organa Grada, vodi upravni
postupak u navedenim oblastima. Obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom  polju  tehnicko -
tehnoloSkih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalisti¢kim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
polozen drzavni strucni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

4.11. Poslovi u oblasti vodoprivrede i
Sumarstva
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Prikuplja podatke, prati stanje i
predlaze mere za razvoj i uCestvuje u izradi
analiza i informacija iz oblasti vodoprivrede i
Sumarstva.  Obavlja  poslove  predvidene
Zakonom o vodoprivrednom zemljistu 1 dr.
aktima vezanim za mere i aktivnosti u oblasti
vodoprivrede i umarstva. Prati stanje Sumskog
fonda 1 drvno preradivacke industrije 1 predlaze
mere za njihov razvoj. Obavlja poslove vezane
za utvrdivanje Stete od elementarnih nepogoda
na poljoprivrednim kulturama, prati propise iz
oblasti vodoprivrede 1 protiv gradne zastite.
Vodi upravni postupak u navedenim oblastima.
Ucestvuje u izradi i realizaciji planova za
odbranu od elementarnih nepogoda,
vodoprivrednih  osnova,  vodi registar
vodoprivrednih ~ saglasnosti.  Saraduje  sa
nauc¢nim institucijama koje se bave razvojem
vodoprivrede 1 Sumarstva i inicira izradu
pojedinih studija i programa. Priprema nacrte
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akata, izveStaja informacije, programe iz
navedenih oblasti za potrebe organa grada.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom  polju  tehnicko -
tehnoloskih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
raCunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1
B.ODSEK ZA INVESTICIJE

4.12.Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Daje konkretne zadatke svakom od
izvrSioca. KontroliSe kvalitet i intenzitet rada
svakog ponaosob. Usmerava i upravlja svakim
zapocetim poslom u okviru svog sektora. Kada
dode do zastoja u raznim aktivnostima, pri
plasmanu odredenih investicionih aktivnosti,
ukljucuje se licno. Ukljucuje nacelnika
Odeljenja, kako bi se reSio problem. Za
blagovremeno i efikasno zavrSavanje poslova,
odgovara nacelniku Odeljenja, daje predloge u
Sta 1 gde treba investirati, daje predloge o obimu
investicija, nalazi potencijalne investitore i
mesto gde investirati i daje informacije o
ekonomskoj opravdanosti investicije.ReguliSe
imovinsko-pravni status parcele ili objekta, gde
treba uloziti sredstva. Sklapa ugovor izmedu
investitora i zakupodavca ili prodavca.
Upoznaje investitora sa obavezama prema
gradu 1 drzavi, upoznaje investitora o
obavezama pri zaposljavanju radnika, upoznaje
investitore sa carinskim propisima pri uvozu
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opreme i repro-materijala, radi i ostale poslove
po potrebi vezane za dovodenje i instaliranje
investicija. Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet. poloZen drZzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na raCunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

4.13.Poslovi uredenja investicionog prostora
Zvanje: Savetnik

Opis posla: Radi ekonomske projekte po Zelji
investitora, daje sugestije investitoru pri
projektovanju poslovnog objekta, ubrzava
postupak vadenja saglasnosti pri prikupljanju
potrebne dokumentacije u fazi projektovanja
objekta, radi i druge poslove u struci, po
ukazanoj potrebi sreduje potrebne saglasnosti
na relaciji: investitor-Odeljenje za urbanizam i
izgradnju u Gradskoj upravi — “Zavod za
urbanizam”. Obavlja i1 druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, poloZen drzavni stru¢ni
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ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

4.14. Poslovi na realizaciji investicionih
projekata
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Priprema organizaciju za izvodenje
ekonomskih delova projekata. Prati ekonomski
deo realizacije projekata, prati troskove i vreme
realizacije projekta i zaposljavanje radne snage
prema delatnosti koja ¢e se obavljati u
predvidenom projektu. Predlaze stranom
investitoru pogodnosti pri ulaganju stranog
kapitala.Saraduje sa svim zainteresovanim
stranama vezanim za projekte u oblasti
ekonomskog ulaganja, bilo inostranih ulagaca
bilo domac¢ih. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, poloZen drZavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

4.15.Ekonomsko-investicioni poslovi
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Sugerise investitoru vrstu i obim
proizvodnog programa, pruza investitoru
informacije za nabavku sirovina i repro-
materijala, pruza informacije investitoru o
trziStu prodaje gotovih proizvoda i izvrSenih
usluga, daje predlog u vezi cena prodaje

gotovih proizvoda, koje ¢e biti ponudene
trziStu. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistilkih nauka na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje
240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, polozen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

5.0DELJENJE ZA LOKALNI
EKONOMSKI RAZVOJ

U Odeljenju za Lokalni Ekonomski
Razvoj, sistematizovano je 10 radnih mesta za
14 sluzbenika.

U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za razvoj i realizaciju
projekata,

B. Odsek za podsticanje privrednog
razvoja grada.

5.1.Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Nacelnik Odeljenja za Lokalni
Ekonomski Razvoj organizuje i rukovodi
radom Odeljenja, sprovodi utvrdenu politiku
lokalnog ekonomskog razvoja i predlaZze mere
za njegovo unapredenje; vrsi raspored poslova i
vrs$i nadzor nad njihovim izvrSenjem; odgovara
za zakonito i pravovremeno vrsenje poslova u
Odeljenju; koordinira svim aktivnostima grada
u oblasti privlaenja investicija; koordinira
svim aktivnostima grada u oblasti podrSke i
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razvoja  postojee  poslovne  zajednice;
neposredno vrsi najslozenije strucne poslove u
domenu unapredenja lokalnog ekonomskog
razvoja (priprema predloga zakljuc¢aka 1 odluka
za Skupstinu grada, predlaganje podsticajnih
mera za unapredenje lokalnog ekonomskog
razvoja, davanje miSljenja na akte kojima se
posredno ili neposredno utice na politiku
privlacenja investicija 1 unapredenja privrednog
razvoja); ucestvuje u izradi opStih 1
pojedina¢nih akata koji mogu imati uticaja na
privredni razvoj, ¢ije je donosenje u nadleznosti
Skupstine, Gradonacelnika i Gradskog veca;
izraduje delove programa razvoja grada koji se
odnose na opsSte ocene, zajednicke mere i
zadatke u domenu ekonomskog razvoja; prati
stanje u oblasti privrednog razvoja, ucestvuje u
izradi izveStaja i1 analiza u cilju podsticanja
privrednog razvoja; ostvaruje saradnju sa
organizacionim jedinicama Gradske uprave,
nadleznim ustanovama 1 institucijama na
gradskom, regionalnom i republickom nivou
kako bi se usaglasenim merama ostvario brzi
privredni razvoj grada; koordinira aktivnostima
institucija koje su relevantne za pojedine
segmente ekonomskog razvoja zajednice;
saraduje sa  poslovnim udruZenjima 1
udruZzenjima gradana, pokre¢e disciplinski
postupak za povredu radne duznosti, obavlja 1
druge poslove po nalogu nacelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnhovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, poloZzen drzavni struc¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

55

5.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu rukovodioca
Odeljenja, vrsi 1 druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju Prirodnih nauka na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB  bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

A.ODSEK ZA RAZVOJ | REALIZACIJU
PROJEKATA

5.3. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje rad i rukovodi radom
Odseka za razvoj i implementaciju projekata.
Obavlja struéne 1 administrativno tehnicke
poslove u procesu revizije ili izrade strateSkog 1
akcionog planiranja lokalnog ekonomskog
razvoja, koordinira izradu i realizaciju akcionih
planova relevantnih javnih institucija koji se
finansiraju iz budzeta Grada, radi analizu
uslova na trzi$tu i moguénosti pokretanja novih
lokalnih  razvojnih projekata, sistematski i
detaljno prati nacionalne i medunarodne
razvojne programe i konkurse za dodelu
sredstava za lokalni ekonomski razvoj, istrazuje
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mogucénosti sopstvenog ucescéa u finansiranju i
realizaciji projekata i predlaze projektne timove
za realizaciju projekata, uceSée u pripremi,
realizaciji 1 pracenju sprovodenja projekata
lokalnog ekonomskog razvoja i projekata u
saradnji sa nacionalnim, regionalnim i
medunarodnim institucijama / organizacijama,
priprema izvestaj o efektima realizovanih
projekata i isti podnosi nacelniku Odeljenja i
Clanovima Privrednog Saveta i Komisiji za
strateSko  planiranje. Obavlja struéne i
studijsko-analiticke =~ poslove  vezane =za
infrastrukturne projekte 1 uopsSte projekte
lokalnog ekonomskog i regionalnog razvoja,
kroz:  istrazivanje 1 analizu  potreba,
opravdanosti i izvodljivosti projekata, obavlja
poslove planiranja i izrade projekata, pripreme i
pribavljanja  dokumentacije i podnoSenja
projektnih aplikacija za konkurisanje, ucestvuje
u pracenju i ocenjivanju efekata realizovanih
projekata, pruza struénu pomo¢ u toku
realizacije projekata, ucestvuje u procesu
strateSkog 1 akcionog planiranja, saraduje sa
lokalnim, nacionalnim 1 medunarodnim
institucijama  u  oblastima projekata od
ekonomskog znacaja. Obavlja 1 druge poslove
po nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka, na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine
ili specijalistiCkim studijama na fakultetu,
polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

5.4. Saradnik za strateSko planiranje,
pripremu i implementaciju razvojnih
projekata od ekonomskog znacaja

Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja struéne i administrativno
tehnicke poslove u procesu revizije ili izrade
strateSkog 1 akcionog planiranja lokalnog
ekonomskog razvoja, koordinira izradu i
realizaciju akcionih planova relevantnih javnih
institucija koji se finansiraju iz budZeta Grada,
radi analizu uslova na trziStu i moguénosti
pokretanja novih lokalnih razvojnih projekata,
sistematski 1 detaljno prati nacionalne i
medunarodne razvojne programe i konkurse za
dodelu sredstava za lokalni ekonomski razvoj,
istrazuje mogucénosti sopstvenog uces€a u
finansiranju i realizaciji projekata i predlaze
projektne timove za realizaciju projekata,
uces¢e u pripremi, realizaciji 1 pracéenju
sprovodenja projekata lokalnog ekonomskog
razvoja i projekata u saradnji sa nacionalnim,
regionalnim i medunarodnim
institucijama/organizacijama, priprema izvestaj
o efektima realizovanih projekata i isti podnosi
nacelniku Odeljenja 1 c¢lanovima Privrednog
Saveta i Komisiji za strateSko planiranje.
Obavlja strucne 1 studijsko-analiticke poslove
vezane za infrastrukturne projekte i1 uopste
projekte lokalnog ekonomskog i regionalnog
razvoja, kroz: istraZivanje i analizu potreba,
opravdanosti i izvodljivosti projekata, obavlja
poslove planiranja i izrade projekata, pripreme i
pribavljanja  dokumentacije 1 podnoSenja
projektnih aplikacija za konkurisanje, ucestvuje
u pracenju 1 ocenjivanju efekata realizovanih
projekata, pruza strucnu pomo¢ u toku
realizacije projekata, ucestvuje u procesu
strateSkog 1 akcionog planiranja, saraduje sa
lokalnim, nacionalnim 1 medunarodnim
institucijama u  oblastima projekata od
ekonomskog znacaja, privrednim subjektima
pruza podatke o procedurama za osnivanje
privrednog subjekta, potrebnoj dokumentaciji i
troSkovima, merama podrske, procedure u vezi
investiranja u dalji razvoj, aZzurira bazu
podataka ,, Jedinstvenog Saltera *“ sa
informacijama o javnim konkursima Fonda za
razvoj i ostalim fondovima, investicionim
potencijalima. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom  polju drustveno
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humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :3

5.5. Saradnik za pripremu planova u okviru
strateSke politike razvoja grada i regiona
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Podstice lokalnu zajednicu,
upravu, javna preduzecéa, ustanove i institucije
na izradu 1 donoSenje strateSkih razvojnih
dokumenata u cilju podsticanja ekonomskog
razvoja grada. DefiniSe probleme u okviru
strateSke politike razvoja grada 1 regiona,
odreduju¢i prioritete koji ¢e se zvani¢no
podrzati svim raspolozivim sredstvima i na
svim nivoima, priprema plan delovanja Odseka
u skladu sa definisanim nacionalnim i
regionalnim prioritetima. Direktno ucestvuje u
procesu izrade loklanih strateSkih i1 akcionih
dokumenata, privrednim subjektima pruza
podatke o procedurama za osnivanje privrednog
subjekta, potrebnoj dokumentaciji i troskovima,
merama podrske, procedure u vezi investiranja
u dalji razvoj, azurira bazu podataka
,Jedinstvenog Saltera® sa informacijama o
javnim konkursima Fonda za razvoj i ostalim
fondovima, investicionim potencijalima.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
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trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

5.5. a.Saradnik za pripremu planova u
okviru strateSke politike razvoja grada i
regiona

Zvanje: Savetnik

Opis posla: Podsti¢e lokalnu zajednicu,
upravu, javna preduzeca, ustanove i institucije
na izradu 1 donoSenje strateSkih razvojnih
dokumenata u cilju podsticanja ekonomskog
razvoja grada. DefiniSe probleme u okviru
strateSke politike razvoja grada i regiona,
odreduju¢i prioritete koji ¢e se zvani¢no
podrzati svim raspolozivim sredstvima i na
svim nivoima, priprema plan delovanja Odseka
u skladu sa definisanim nacionalnim i
regionalnim prioritetima. Direktno ucestvuje u
procesu izrade loklanih strateskih i akcionih
dokumenata, privrednim subjektima pruza
podatke o procedurama za osnivanje privrednog
subjekta, potrebnoj dokumentaciji 1 trosSkovima,
merama podrske, procedure u vezi investiranja
u dalji razvoj, aZurira bazu podataka
,Jedinstvenog Saltera“ sa informacijama o
javnim konkursima Fonda za razvoj i ostalim
fondovima, investicionim potencijalima.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka
I rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
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ispit, najmanje 3 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

5.6. Gradevinski inZenjer
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja struéne i administrativno
tehnicke poslove u procesu revizije ili izrade
infrastrukturnih gradevinskih projekata i uopste
projekata od lokalnog ekonomskog i
regionalnog razvoja. Obavlja poslove planiranja
i izrade gradevinskog dela projekata, pripreme i
pribavljanje  dokumentacije 1 podnoSenja
projektnih aplikacija za konkurisanje. Ucestvuje
u pracenju i ocenjivanju efekata realizovanih
projekata, pruza struénu pomo¢ u toku
realizacije projekata. Ucestvuje u procesu
strateSkog 1 akcionog planiranja, saraduje sa
lokalnim, nacionalnim 1 medunarodnim
institucijama oko realizacije projekata. Radi
analizu wuslova na trziStu 1 mogucnosti
pokretanja novih lokalnih razvojnih projekata.
Radi na izradi baze podataka slobodnog
gradevinskog ~ zemljista za  potencijalne
investitore. Ucestvuje u poslovima
organizovanja, pripreme i kontrole ugovora,
tendera 1 ponuda 1z oblasti urbanistickog
planiranja. Priprema svu neophodnu zakonsku
dokumentaciju za adekvatno realizovanje
projekata. Radi proveru i izradu predmera i
predracuna za infrastrukturne 1 ostale razvojne
projekte. Prati nadzor gradevinskih projekata i
izveStava nadlezne institucije 1 donatore o
fazama zavrsetka istih. Obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,

Gradevinski ili arhitektonski fakultet, polozen
drzavni strucni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na raunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

5.7.Administrativni i Logisticki asistent
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja administrativno-tehnicke,
dokumentaciono-evidencione i informaticke
poslove, wucestvuje u pripremi i obradi
dokumentacije, stara se o dostavi sluzbenih
akata i materijala, obavlja poslove internog i
eksternog izveStavanja, radi na prijemu i
razvrstavanju poste, pruza logisticku podrsku u
organizaciji i realizaciji aktivnosti predvidenih
funkcijama Odeljenja za LER i po nalogu
rukovodioca Odeljenja. Obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen
drzavni strucni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

B.ODSEK ZA PODSTICANJE
PRIVREDNOG RAZVOJA GRADA

5.8. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje rad i rukovodi radom
Odseka za podsticanje privrednog razvoja
grada. Obavlja neophodnu stru¢nu i tehnicku
pomo¢ u radu sa predstavnicima lokalne
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poslovne zajednice, kroz: dnevni kontakt sa
lokalnim preduzetnicima, organizovanje
istrazivanja 1 drugih aktivnosti za unapredenje
poslovanja u lokalu, pruzanje stru¢ne 1 tehnicke
podrske pocetnicima i postoje¢im MSP pri
registraciji i preregistraciji, organizacija
treninga za pisanje projekata i pomo¢ u
pripremi dokumentacije za kreditne zahteve,
saraduje sa nacionalnim, regionalnim i lokalnim
institucijama 1 organizacijama nadleznim za
ekonomski razvoj, agencijama, fondovima,
poslovnim udruzenjima-asocijacijama-
klasterima 1 civilnim sektorom, predlaze
programe za zaposljavanje mladih u saradnji sa
Nacionalnom sluzbom za zaposljavanje,
priprema i realizuje edukativne programe u
oblasti lokalnog ekonomskog razvoja i
preduzetniStva u cilju smanjenja nezaposlenosti
u skladu sa prioritetima ekonomskog razvoja
grada, pruza informacije nezaposlenima u vezi
mogucénosti za pokretanje sopstvenog biznisa, o
potrebama investitora i programima
samozapos$ljavanja, stara se o uskladenosti
administrativnih i inspekcijskih procedura da bi
se podrzao ekonomski razvoj, obavlja 1 druge
poslove po nalogu nacelnika Odeljenja. Obavlja
poslove pracenja 1 proucavanja stanja u oblasti
ruralnog razvoja 1 razvoja turizma, izraduje i
predlaze planove razvoja oba sektora, ucestvuje
u izradi i1 sprovodenju razvojnih projekata u
oblasti ruralnog, poljoprivrednog i turistickog
razvoja grada, izveStava i dokumentuje efekte

realizovanih projekata, obavlja strucne 1
administrativno-tehnicke  poslove u  vezi
realizacije odluke o finansijskoj podrsci

poljoprivrednicima. Obavlja stru¢ne, inansijske
i administrativno-tehnicke poslove u oblasti
pripreme investicionog promotivnog materijala,
inoviranje i distribuciju istog (broSura, letaka,
CD, web prezentacije, e-novosti, biltena i dr.),
organizuje promotivne manifestacije 1 uceScée na
sajmovima i privrednim izlozbama, organizuje i
ucestvuje u pripremi informativnih kampanja o
vaznosti  direktnih investicija 1 promociji
poslovnog koncepta koji se odrazava na lokalnu
zajednicu, zivotnu sredinu, radi na izradi,
realizaciji 1 pracenju efekata strategije
institucionalnog identiteta Grada I
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komunikacije. Saradnja sa drugim gradovima i
opStinama, razmena primera dobre prakse u
oblasti privrede, promovisanje preduzetniStva,

iniciranje privatno-javnih partnerstava,
(industrijske  zone,  industrijski  parkovi,
poslovno-tehni¢ki  inkubatori,  upravljanje

zemljiStem u cilju podsticaja razvoja, zone
unapredenog poslovanja), privrednim
subjektima pruza podatke o procedurama za
osnivanje privrednog subjekta, potrebnoj
dokumentaciji i troSkovima, merama podrske,
procedure u vezi investiranja u dalji razvoj,
azurira bazu podataka ,, Jedinstvenog Saltera “
sa informacijama o javnim konkursima Fonda
za razvoj i ostalim fondovima, investicionim
potencijalima. Obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom  polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili  specijalistickim studijama na fakultetu,
poloZen drZavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket 1 internet).

Broj sluzbenika :1

5.9. Saradnik za rad sa MSP, unapredenje
radne snage, razvoj turizma i ruralni razvoj
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja neophodnu stru¢nu i
tehnicku pomo¢ u radu sa predstavnicima
lokalne poslovne zajednice, kroz: dnevni
kontakt sa lokalnim preduzetnicima,
organizovanje istrazivanja i drugih aktivnosti za
unapredenje poslovanja u lokalu, pruzanje
struéne 1 tehni¢ke podrske pocetnicima 1
postoje¢im MSP pri registraciji i preregistraciji,
organizacija treninga za pisanje projekata i
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pomo¢ u pripremi dokumentacije za kreditne
zahteve, saraduje sa nacionalnim, regionalnim i
lokalnim institucijama i  organizacijama
nadleznim za ekonomski razvoj, agencijama,
fondovima, poslovnim udruzenjima-
asocijacijama-klasterima i civilnim sektorom,
predlaze programe za zaposljavanje mladih u
saradnji sa  Nacionalnom sluzbom za
zaposljavanje, priprema i realizuje edukativne
programe u oblasti lokalnog ekonomskog
razvoja 1 preduzetniStva u cilju smanjenja
nezaposlenosti u skladu sa prioritetima
ekonomskog razvoja Grada, pruza informacije
nezaposlenima u vezi moguénosti za pokretanje
sopstvenog biznisa, 0 potrebama investitora i
programima SamozapoSljavanja, stara se o
uskladenosti administrativnih i inspekcijskih
procedura da bi se podrzao ekonomski razvoj,
obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika
Odeljenja. Obavlja poslove pracenja i
proucavanja stanja u oblasti ruralnog razvoja i
razvoja turizma, izraduje i predlaze planove
razvoja oba sektora, ucestvuje u izradi i
sprovodenju razvojnih projekata u oblasti
ruralnog, poljoprivrednog 1 turistickog razvoja
grada, 1izveStava 1 dokumentuje efekte
realizovanih projekata, obavlja strucne 1
administrativno-tehnicke  poslove u  vezi
realizacije odluke o finansijskoj podrsci
poljoprivrednicima, privrednim  subjektima
pruza podatke o procedurama za osnivanje
privrednog subjekta, potrebnoj dokumentaciji i
troSkovima, merama podrske, procedure u vezi
investiranja u dalji razvoj, azurira bazu
podataka ,Jedinstvenog Saltera“ sa
informacijama o javnim konkursima Fonda za
razvoj i ostalim fondovima, investicionim
potencijalima. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka strucna sprema, VII stepen
strune spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom  polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine

ili specijalisticCkim studijama na fakultetu,
polozen drzavni strucni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :2

5.10.Saradnik za IT, izradu, aZuriranje i
analizu baza podataka
Zvanje: Saradnik

Opis posla: Obavlja struéne i informaticko-
tehnicke poslove u oblasti uspostavljanja
jedinstvenog informacionog sistema statistickih
podataka i informacija od znacaja za
poboljSanje pristupa poslovnim informacijama,
razvoja privrede i odrzivog razvoja (ekonomija,
ekologija) u saradnji sa Republickim zavodom
za statistiku,Republickim geodetskim zavodom
I drugim institucijama  /organizacijama:
priprema baze podataka o raspolozivoj radnoj
snazi (zaposlenosti i nezaposlenosti), lokalnoj
privredi, domad¢im 1 stranim investitorima,
procesu privatizacije, slobodnom zemljiStu
pogodnom  za  izgradnju industrijskih
postrojenja (grinfild) i kapaciteta (braunfild);
izradu 1 aZuriranje veb sajta Grada u oblasti
privrede 1 izrada i1 azuriranje profila zajednice,
grada Novog Pazara. Obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka 1 rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visa stru¢na sprema, VI stepen stru¢ne
spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, oshovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine, sa naznakom zvanja
prvog stepena akademskih studija -tehnickog
smera, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

6. ODELJENJE ZA SKUPSTINSKE
POSLOVE, POSLOVE
GRADONACELNIKA | GRADSKOG
VECA
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U Odeljenju za skupstinske poslove,
poslove gradonacelnika 1 Gradskog veca
sistematizovano je 13 radnih mesta za 11
sluzbenika i 2 namestenika.

U Odeljenju se obrazuju Cetri odseka:
A. Odsek za skupStinske poslove,

B. Odsek za poslove gradonacelnika,
C. Odsek za poslove Gradskog veca,
D. Odsek za normativnu delatnost.

6.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja; stara
se 0 primeni zakona i drugih propisa iz
delokruga Odeljenja; stara se o efikasnom
obavljanju poslova; objedinjava i usmerava rad
Odseka unutar Odeljenja, odnosno pojedinih
izvrSilaca; potpisuje akte iz  delokruga
Odeljenja; predlaze nacelniku Gradske uprave
sistematizovanje radnih mesta i rasporedivanje
radnika u okviru Odeljenja; odgovoran je za
blagovremeno, zakonito i efikasno obavljanje
poslova 1z delokruga Odeljenja; rasporeduje
poslove na odseke, odnosno izvrSioce; pruza
potrebnu stru¢nu pomo¢ 1 obavlja najsloZenije
poslove iz delokruga Odeljenja; stara se o
ostvarivanju saradnje sa odborni¢kim grupama;
pokrece disciplinski postupak za povredu radne
duznosti, obavlja 1 druge poslove po nalogu
nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine
ili specijalistiCkim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).
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Broj sluzbenika :1

6.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti  Odeljenja po nalogu nacelnika
Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistiCkim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket 1
internet).

Broj sluzbenika :1
A. ODSEK ZA SKUPSTINSKE POSLOVE

6.3. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSenje zadataka i poslova u Odseku. Stara se
0 punoj i ravnomernoj zaposlenosti radnika i
radnoj disciplini; daje uputstva za rad i pruza
stru¢nu pomo¢ zaposlenih u obavljanju poslova
I sprovodenju propisa; odgovoran je za
zakonitost 1 azurnost u radu svih izvrSilaca u
Odseku. Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
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studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

6.4. Poslovi skupstine
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Ucestvuje u pripremama sednica
Skupstine grada; vodi zapisnike na sednicama
Skupstine grada i njenih radnih tela; stara se o
odgovorima na odbornicka pitanja; vrsi strucne
poslove u vezi sa uredivanjem Sluzbenog lista
grada Novog Pazara i pravno-tehnicki sreduje
kona¢ne akte koje donosi SkupStina, a u
saradnji sa Odsekom za normativnu delatnost,
obavlja administrativne poslove na vodenju
registara akata koje je donela Skupstina grada,
vodi evidenciju primljenih, zavrSenih 1
arhiviranih predmeta iz svoje nadleZnosti.
Dostavlja odluke 1 zakljuc¢ke SkupStine grada
institucijama na koje se ti akti odnose; prati
izvrSenje zakljucaka 1 odluka Skupstine grada;
vr$i tehnicku obradu materijala sa SkupStina i
njihovo koriCenje. Stara se o uvanju materijala
sa sednica Skupstine grada i1 njenih radnih tela 1
arhiviranju istih. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
poloZen drZavni stru¢ni ispit, najmanje 3 godine

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

Broj sluzbenika :1

6.5. Tehnicki sekretar
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Vodi delovodni protokol; registre i
ureduje i vodi arhivu; odgovara za upotrebu
pecata; vodi i arhivira tekstove iz Stampanih
medija vezanih za rad grada. Obavlja poslove
telefona, prijema i odasiljanja poste; poslove
daktilografa 1 rada na racunaru. Sastavlja
izvestaje sa sednica organa grada i priprema
druge odluke 1 reSenja. Blagovremeno
obavestava Clanove organa grada o datumu i
mestu odrzavanja sednica, vr$i aktivnu prepisku
i komunikaciju sa organima grada i drugim
institucijama. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema — pravno
birotehni¢kog smera, IV stepen stru¢ne spreme,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci i
poloZen drZavni strucni ispit .

Broj sluzbenika :1

B. ODSEK ZA POSLOVE
GRADONACELNIKA

6.6. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSenje zadataka 1 poslova u Odseku. Stara se
0 punoj i ravnomernoj zaposlenosti radnika i
radnoj disciplini, daje uputstva za rad i1 pruza
stru¢nu pomo¢ radnicima u obavljanju poslova i
sprovodenju  propisa, odgovoran je za
zakonitost 1 azurnost u radu svih izvrSilaca u
Odseku. Ucestvuje u pripremanju materijala za
rad gradonacelnika grada i njegovih radnih tela;
sa sekretarom Kabineta gradonacelnika grada
obraduje materijale o kojima odlucuje
gradonacelnik grada; stara se o sprovodenju
akata o kojima odlucuje gradonacelnik grada;
izraduje nacrte reSenja 1 akata koje donosi
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gradonacelnik grada, ukoliko izrada nacrta
akata ne spada u nadleznost neke druge
organizacione jedinice u Gradskoj upravi; vodi
zapisnike na  sednicama radnih  tela
gradonacelnika grada; sreduje predloge akata
koje utvrdi gradonacelnik grada kao ovlasceni
predlaga¢, uz saradnju sa obradiva¢em nacrta
akata 1 dostavlja ih Skupstini grada radi
razmatranja. Stara se o arhiviranju materijala sa
sednica radnih tela gradonacelnika grada, vodi
evidenciju primljenih, zavrSenih i arhiviranih
predmeta iz svoje nadleznosti obavlja i druge
poslove po nalogu nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistiCkim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine
ili specijalistiCkim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

6.7. Tehnicki sekretar
Zvanje: ViSi referent

Opis posla: Vodi delovodni protokol; registre i
ureduje 1 vodi arhivu; odgovara za upotrebu
pecata; vodi 1 arhivira tekstove iz Stampanih
medija vezanih za rad grada. Obavlja poslove
telefoniranja, prijema 1 odaSiljanja poste;
poslove daktilografa i1 rada na raCunaru.
Sastavlja izveStaje sa sednica organa grada i
priprema druge odluke i reSenja. Blagovremeno
obavesStava Clanove organa grada o datumu i1
mestu odrzavanja sednica, vr$i aktivnu prepisku
i komunikaciju sa organima grada i drugim
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institucijama. Obavlja i1 druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema — ekonomskog
smera, IV stepen strune spreme, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci 1 poloZen
drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

6.8. Daktilograf
Zvanje: NameStenik-peta vrsta radnih mesta

Opis posla: Obavlja sve daktilografske i
administrativne poslove u Odseku, kao i
poslove na tehnickoj pripremi materijala za
sednice, kao i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.
Uslovi: ZavrSen daktilografski kurs i
poznavanje rada na racunaru.

Broj namestenika: 1.

C. ODSEK ZA POSLOVE GRADSKOG
VECA

6.9. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSenje zadataka 1 poslova u Odseku. Stara se
0 punoj i ravnomernoj zaposlenosti radnika i
radnoj disciplini; daje uputstva za rad i1 pruza
stru¢nu pomo¢ radnicima u obavljanju poslova i
sprovodenju  propisa; odgovoran je za
zakonitost 1 azurnost u radu svih izvrSilaca u
Odseku, kao i za zakonito, redovno i
blagovremeno obavljanje svih poslova vezanih
za rad Gradskog veca. Odgovoran je za
obavljanje poslova za potrebe Gradskog veca; u
dogovoru sa sekretarom Kabineta
gradonacelnika grada obraduje materijale o
kojima odlucuju gradonacelnik grada i Gradsko
vece. Stara se o sprovodenju akata donetih od
strane Gradskog veca; izraduje nacrte akata
koje donosi Gradsko veée, ukoliko izrada nacrta
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akata ne spada u nadleznost neke druge
organizacione jedinice u Gradskoj upravi; stara
se o organizaciji 1 pracenju rada sednica
Gradskog veca 1 njegovih radnih tela; vodi
zapisnike na sednicama Gradskog veca i
njegovih radnih tela; stara se o arhiviranju
materijala sa sednica Gradskog veca i njegovih
radnih tela; vodi evidenciju o primljenim,
zavrSenim 1 arhiviranim predmetima iz svoje
nadleznosti; Obavlja 1 druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje U
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalisti¢kim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

6.10. Administrativni poslovi
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obavlja administrativno tehnicke
poslove za potrebe radnih tela Gradskog veca;
ucestvuje u pripremanju sednica Gradskog veca
I njegovih radnih tela; vodi zapisnike na
sednicama radnih tela; dostavlja zakljucke
radnih tela institucijama na koje se ti zakljucci
odnose; prati realizaciju zaklju¢aka donetih na
sednicama radnih tela; stara se o stru¢noj obradi
predmeta i njihovom arhiviranju. Vodi
evidenciju primljenih, zavrSenih i arhiviranih
predmeta iz svoje nadleznosti. Obavlja
administrativno tehnicke poslove i za druga
radna tela, kao 1 druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema-drustvenog
smera, IV stepen stru¢ne spreme, najamnje 5

godina  radnog iskustva u struci 1 polozen
drzavni strucni ispit .

Broj sluzbenika :1

D. ODSEK ZA
DELATNOST

NORMATIVNU

6.11. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSenje zadataka i poslova u Odseku. Stara se
0 punoj i ravnomernoj zaposlenosti radnika i
radnoj disciplini; daje uputstva za rad i1 pruza
struénu pomo¢ radnicima u obavljanju poslova i
sprovodenju  propisa; odgovoran je za
zakonitost i azurnost u radu svih izvrSilaca u
Odseku, VrSi poslove u vezi pripremanja
propisa i izrade propisa i drugih akata koje
donose organi grada iz oblasti rada lokalne
samouprave i drugim oblastima koje nisu u
delokrugu drugih Odeljenja; vr$i proveru i
korekciju u formalnom-pravnom smislu svih
nacrta akata koje pripremaju Odeljenja Gradske
uprave za potrebe organa grada. Pracenje
njihovog sprovodenja; obavlja poslove po
podnetim zahtevima za ocenu ustavnosti |
zakonitosti akata koje donosi SkupStina grada 1
drugi nadlezni organi Republike. Priprema
podatke vezane za materijale od znacaja za
funkcionisanje Gradske uprave. Sacinjava
izveStaje u vezi problematike iz jedne ili viSe
povezanih oblasti rada Gradske uprave, za
potrebe organa grada. Priprema analize,
izveStaje 1 informacije iz rada pojedinih
Odeljenja Gradske wuprave. Pre izdavanja
sluzbenog lista grada Novog Pazara pregleda
prispeli materijal i u saradnji sa glavnim i
odgovornim urednikom Sluzbenog lista vrSi
prosledivanje materijala za izdavanje, nakon
izvrSene lekture 1 korekture od strane
bibliotekara. Prima i vr$i pregled sluzbenih
glasila izdatih u Republici Srbiji 1 pojedinacno
ih obraduje po oblastima iz nadleznosti grada.
Sacinjava obaveStenja o donetim aktima,
odnosno promenama propisa objavljenih u
sluzbenom glasilu, a po potrebi sadinjava i
kratka tumacenja navedenih propisa. Vrsi
nabavku 1 cuva stru¢ne casopise, knjige 1



Novi Pazar, 23.11.2016.

SKUPSTINA GRADA NOVOG PAZARA

Broj 10 - Strana 65

broSure, obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistikim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, polozen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1
6.12. Tehnicki sekretar
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Vodi delovodni protokol; registre i
ureduje 1 vodi arhivu; odgovara za upotrebu
pecata; vodi i arhivira tekstove iz Stampanih
medija vezanih za rad grada. Obavlja poslove
telefoniranja, prijema 1 odaSiljanja poste;
poslove daktilografa 1 rada na racunaru.
Sastavlja izveStaje sa sednica organa grada i
priprema druge odluke i reSenja. Blagovremeno
obaveStava Clanove organa grada o datumu 1
mestu odrZavanja sednica, vrsi aktivnu prepisku
I komunikaciju sa organima grada i drugim
institucijama. Obavlja i1 druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja skolska sprema — ekonomskog
smera, IV stepen stru¢ne spreme, najmanje 5

godina radnog iskustva u struci i poloZen
drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

6.13. Poslovi umnozavanja 1 slaganja
materijala

Zvanje: NameStenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta
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Opis posla: Vrs$i umnozavanje materijala na
fotokopirnom aparatu, za potrebe Odeljenja,
slaze 1 spaja slozeni materijal; vodi evidenciju o
izvucenom materijalu i utroSenim sredstvima;
stara se o odrzavanju aparata za umnozavanje;
obavlja i druge poslove po nalogu sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: KV radnik.
Broj nameStenika: 1

7. ODELJENJE ZA URBANIZAM |
IZGRADNJU

U Odeljenju za urbanizam i izgradnju,
sistematizovano je 16 radnih mesta za 17
sluzbenika i 1 namestenika.

U Odeljenju se obrazuju Cetri odseka:

A. Odsek za objedinjenu proceduru,

B. Odsek za planiranje i uredenje
prostora,

C. Odsek za gradevinske delatnosti i
legalizaciju bespravno izgradenih
objekata,

D. Odsek za GIS.

7.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja i
organizuje, usmerava i objedinjava rad
organizacionih jedinica Odeljenja. Stara se o
pravilnoj primeni Zakona i drugih propisa iz
nadleZznosti Odeljenja. Donosi i potpisuje akta
iz nadleznosti Odeljenja. Stara se o izvrSavanju
radnih obaveza u Odeljenju. Predlaze
nacelniku Gradske uprave sistematizovanje
radnih mesta i rasporedivanje zsposlenih u
okviru Odeljenja, pokrece disciplinski postupak
za povredu radne duznosti. Obavlja i druge
poslove u vezi sa organizacijom i radom
Odeljenja kao celine po nalogu nacelnika
Gradske uprave. Za svoj rad i rad Odeljenja
odgovoran je nacelniku Gradske uprave.
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Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB Dbodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Gradevinski ili arhitektonski fakultet, polozen
drzavni struéni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na raunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

7.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu rukovodioca
Odeljenja, vrSi 1 druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja 1 nacelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistic¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine
ili specijalistiCkim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

A.ODSEK ZA OBJEDINJENU
PROCEDURU

7.3.8ef Odseka-registrator

Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje i rukovodi poslovima
Odseka, obavlja najsloZenije zadatke i poslove
iz delokruga Odseka, odgovara za efikasno
sprovodenje  objedinjene  procedure, za
blagovremeno, zakonito i kvalitetno izvrSavanje
zadataka 1 poslova, pruza pomo¢ zaposlenima u
radu, sastavlja planove i programe rada,
izvestaje o radu, vrSi raspored poslova u
Odseku 1 odgovara za njihovo sprovodenje,
obavestava nacelnika Odeljenja o problemima u
radu i u€estvuje u resavanju istih, predlaze mere
za unapredenje organizacije i nacina rada,
sainjava analize, informacije i izveStaje za
Skupstinu grada, Gradonacelnika, Gradsko vece
i nacelnika Gradske uprave.Vodi registar
objedinjenih procedura, u skladu sa Zakonom o
planiranju i izgradnji 1 Pravilnikom o
objedinjenoj proceduru, unosi sve neophodne
podatke 1 aZzurira Registar objedinjenih
procedura na nivou opstine/grada,omogucava
dostupnost  podataka o toku  svakog
pojedina¢nog predmeta,ostvaruje saradnju sa
Centralnim registrom objedinjenih procedura,
omogucava  preuzimanje U Centralnu
evidenciju, svih  podataka, akata i
dokumentacije sadrzanih u Registru grada, u
rokovima 1 na nain propisan Zakonom i
pravilnikom podnosi prijave za privredni
prestup kao i prekr$ajne prijave protiv imaoca
javnih ovlas¢enja 1 odgovornog lica imaoca
javnih ovlaséenja, ako su ispunjeni Zakonom

propisani  uslovi,preduzima druge radnje
neophodne za nesmetano i  pravilno
funkcionisanje Registra, obavlja i druge

poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steGenO VisOko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cCetiri godine
ili specijalisticCkim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, polozen drzavni strucni ispit,
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najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1
7.4. Operater na

formiranju predmeta
Zvanje: Visi referent

unosu, prijemu i

Opis posla: Vrsi prijem, otvaranje, zavodenje i
formiranje predmeta, upis u interne dostavne
knjige, elektronsko evidentiranje predmeta i
arhiviranje. Vrsi prijem stranaka, daje potrebne
informacije, pruza strankama pomo¢ pri
popunjavanju zahteva, stara se o urednosti istih,
izdaje potvrde o prijemu zahteva. Vrsi i druge
poslove iz delokruga Odeljenja po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
struéne spreme, majmanje 5 godina radnog
iskustva u struci , poznavanje rada na racunaru
1 polozZen drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

7.5. Operater na svih
dokumenata na sajtu

Zvanje: Samostalni savetnik

objavljivanju

Opis posla:  Vrsi  poslove objedinjene
procedure, objavljivanja lokacijskih uslova,
gradevinske i1 upotrebne dozvole, zakljuc¢aka o
odbacivanju zahteva na internet stranici organa.
Prati rokove isteka objavljivanja i o tome
obavesStava obradivace. Vrs$i prijem, otvaranje,
zavodenje 1 formiranje predmeta, upis u interne
dostavne knjige, elektronsko evidentiranje
predmeta i1 arhiviranje. Vrsi prijem stranaka,
daje potrebne informacije, pruza strankama
pomo¢ pri popunjavanju zahteva, stara se o
urednosti istih, izdaje potvrde o prijemu
zahteva, vr$i 1 druge poslove iz delokruga
Odeljenja po nalogu Sefa Odseka 1 rukovodioca
Odeljenja.

67

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje U
obrazovno-nau¢nom  polju  informacionih
sistema i tehnologija nauka na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje

240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,

specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, Fakultet za informatiku i
informacione tehnologije, polozen drzavni
stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva
u struci, poznavanje rada na raCunaru (MS
Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

7.6.Investicioni poslovi
Zvanje: Visi referent

Opis  posla: Priprema | prikuplja
dokumentaciju za predmete za izdavanje
gradevinske dozvole za investicione 1
donatorske projekte €iji je podnosilac zahteva
grad, mesna zajednica, koordinira prethodne
radove za investicije grada i pribavlja potrebnu
dokumentaciju za iste, vodi evidenciju o
investicijama grada, priprema ugovor O
gradenju 1 kontaktira sa izvodacem radova,
pruza investitorima i izvodacima stru¢nu pomo¢
u vezi sa otklanjanjem ustanovljenih
nedostataka. Prikuplja  saglasnosti za
prikljuenje  objekata na infrastrukturu,
ucestvuje u prikupljanju dokumentacije za
tehnicki prijem objekata kao 1 dokumentaciju za
uknjizbu investicija grada. Vrsi uvidaj na terenu
po zahtevima za izmenu projekta i po sluzbenoj
duznosti za objekte predvidene za rusenje,
pribavlja misljenja ili saglasnosti organa i
organizacije u skladu sa Zakonom. Vodi
evidenciju svih predmeta 1 radi izveStaje u vezi
statistiCkih podataka iz oblasti urbanizma 1
gradevinarstva. Vodi registar investitora. Radi 1
druge poslove u skladu sa nalogom Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja.
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Uslovi: Srednja skolska sprema, gradevinskog
smera, [V stepen stru¢ne spreme, najamanje 5
godina radnog iskustva u struci i polozen
drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

B.ODSEK ZA PLANIRANJE I UREDENJE
PROSTORA

7.7. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSavanje poslova u Odseku. Daje upustva za
rad i pruza stru¢nu pomo¢ u obavljanju poslova
iz delokruga Odseka. Prati i proucava propisane
normative iz oblasti prostornog i urbanisti¢ckog
planiranja, zaStite zivotne sredine i drugih
posebnih propisa koji se odnose na planiranje
prostora. Inicira izmene i dopune opstih akata
koji ureduju materiju urbanistickog i prostornog
planiranja.  Prati  izradu  prostornih i
urbanisti¢kih planova 1 strateSkih procena
uticaja na zivotnu sredinu. Prati sprovodenje
tendera za izradu urbanisti¢kih 1 prostornih
planova, izradu strateSkih procena uticaja
planova na Zivotnu sredinu. Prati 1 vodi
evidenciju ugovora o poveravanju poslova za
izradu strateskih procena uticaja na Zzivotnu
sredinu, urbanisti¢kih 1 prostornih planova.
Podnosi nacelniku Odeljenja izvestaj o radu
Odseka. Vrsi tehnicke poslove za potrebe
planske komisije. Za potrebe izrade prostornih i
urbanisti¢kih planova pribavlja uslove i podatke
od nadleznih organa, organizacija i institucija,
pribavlja misljenja i saglasnosti na prostorne 1
urbanisticke planove od nadleznih organa i
pribavlja misljenja i saglasnosti na IzvesStaje o
strateSkim procenama uticaja prostornih 1
urbanistickih planova na zivotnu sredinu od
nadleZznog organa za zaStitu Zivotne sredine i
drugih nadleznih organa. Obavlja slozene
poslove iz oblasti planiranja prostora i prati i
kontrolise rad na sacinjavanju obrazaca, nacrta i
predloga odluka za urbanisticke i prostorne
planove 1 nacrta odluka o izradi strateSke
procene uticaja na zivotnu sredinu i obavlja
druge poslove po nalogu nacelnika Odeljenja.

Odgovoran je za zakonito, blagovremeno,
strucno 1 pravilno sprovodenje akata koji su u
skladu sa vazeéim zakonskim propisa iz
domena Odseka.Organizuje, koordinira i prati
izvrSavanje poslova u Odseku. Vodi evidenciju
predmeta primljenih u odseku. Daje upustva za
rad 1 pruza struénu pomo¢ u obavljanju
poslova iz delokruga Odseka, prati i proucava
informativne normative iz oblasti urbanizma,
inicira izmene 1 dopune opstih akta koji ureduju
materiju urbanistickog planiranja, stara se o
sprovodenju javnog uvida 1 javne rasprave za
urbanisti¢ke projekte. Priprema materijal, vrsi
kontrolu i organizuje materijal za sednice
planske komisije, potvrduje urbanisticke
projekte. Obavlja sloZene poslove iz oblasti
uredenja prostora i ucestvuje u reSavanju
sloZzenih predmeta. Odgovoran je za zakonito,
blagovremeno, stru¢no i pravilno sprovodenje
akata koji su u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima iz domena Odseka. Organizuje i
odgovoran je za pravilno koris¢enje i Cuvanje
urbanisti¢kih planova, podloga, projekata i dr.
dokumenata koji su u primeni u Odseku.
Potvrduje uskladenost izradenih urbanisti¢kih
projekata, projekata parcelacije i preparcelacije
sa urbanistickim planom. Vodi evidenciju
urbanisticke dokumentacije. Obavlja poslove za
objedinjenu proceduru i druge poslove po
nalogu rukovodioca Odeljenja. Odgovoran je za
zakonito, blagovremeno, stru¢no 1 pravilno
sprovodenje akata koji su u skladu sa vazecim
zakonskim propisa iz domena Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Arhitektonski ili Gradevinski fakultet, polozen
drzavni strucni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1
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7.8. Poslovi planiranja prostora
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Prati i proucava pojave i promenu
u prostoru i obezbeduje obavljanje prethodnih
radova i potrebnu dokumentaciju za potrebe
pripreme 1 izrade urbanistickih planova, daje
preporuke 1 sugestije za azuriranje i1 izradu
urbanistickih planova i podnosi inicijative za
izradu planova, prati sprovodenje urbanistickih
planova, obavlja poslove snimanja i izrade
dokumentacione osnove i uvida u stanje delova
grada, parcela i objekata koji su vlasniStvo
grada i od interesa za grad i u vezi sa tim
priprema i izraduje idejna reSenja. Prikuplja,
sreduje, obraduje i ¢uva publikacije i podatke
od znacaja za uredivanje prostora i vodenje
informacione osnove u prostoru. Daje projektne
zadatke za izradu urbanistickih planova,
planova komunalne infrastrukture 1 prati
njihovu izradu. Sprovodi postupak donosSenja
urbanistickih planova 1 njihovih izmena i
dopuna (javni uvid, javna rasprava, strucna
kontrola). Radi na izradi informacije o lokaciji.
Saraduje 1 predlaze planiranje izgradnje,
rekonstrukcije i sanacije infrastrukture (elektro
privreda, vodovodna i kanalizaciona mreza,
PTT mreza, lokalnih i nekategorisanih puteva,
deponija, uredenje recnih korita 1 dr. ) 1
obezbeduje da se izgradnja, rekonstrukcija i1
sanacija vrSi u skladu sa planskom 1 projektnom
dokumentacijom. Podnosi zahteve za geodetsko
obelezavanje donetih urbanistickih planova,
urbanisti¢kih projekata (parcelisanje javnog i
ostalog grad.zemljista). Saraduje sa glavnim
urbanistom grada Novog Pazara, svim javnim i
drugim preduze¢ima, Odeljenjem za privredu
u vezi planiranja i sprovodenja investicionih
programa i projekata koje vodi grad Novi
Pazar. Obavlja poslove na objedinjenu
proceduru 1 druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim

69

studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Arhitektonski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

7.9.Poslovi izrade normativnih akata za
planiranje prostora
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Izraduje opste akte koji ureduju
materiju urbanistickog i1 prostornog planiranja i
strateSke procene uticaja planova na Zzivotnu
sredinu. Priprema i sprovodi tendere za izradu
urbanistiCkih i prostornih planova i izradu
strateSke procene uticaja na zivotnu sredinu.
Priprema nacrte ugovora o poveravanju poslova
oko izrade urbanistic¢kih 1 prostornih planova 1
strateskih procena uticaja planova na Zivotnu
sredinu. Priprema obrasce nacrta i predloge
odluka za urbanisticke 1 prostorne planove 1
izrade strateSke procene uticaja na Zivotnu
sredinu. Za potrebe izrade koncepta planova,
urbanisti¢kih 1 prostornih planova pribavlja sve
potrebne uslove i podatke od nadleznih organa,
organizacija i institucija. Za potrebe izrade
strateSkih procena uticaja na zivotnu sredinu
pribavlja miSljenja i saglasnost od organa za
zaStitu Zivotne sredine 1 drugih organa 1
organizacija. Prati zakonske propise iz oblasti
urbanizma, gradevinskog zemljiSta, imovinskih
odnosa, prostornog planiranja. Ucestvuje u
izradi predloga Odluka koje donosi Gradsko
veée 1 SkupStina grada. Daje pravne savete
saradnicima u sluzbi, sastavlja podneske 1
ugovore 1 obrasce akata i reSenja za potrebe
Odseka i Odeljenja.VVodi upravni postupak po
prigovorima na lokacijske uslove,projekte
parcelacije i preparcelacije. Obavlja poslove na
objedinjenu proceduru i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.
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Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistikim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

7.10.Poslovi izdavanja lokacijskih uslova
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vodi struéne poslove u oblasti
urbanizma 1 gradevinarstva i izdaje lokacijske
uslove na zahtev zaintreresovanog lica.
Potvrduje uskladenost izradenih urbanistickih
projekata, projekata parcelacije i preparcelacije
sa urbanistickim planom. Vrsi strucne,
operativne 1 tehni¢ke poslove oko izrade
odgovarajuc¢ih prostornih, urbanisti¢kih
planova, urbanistickih projekata za potrebe
grada i u vezi sa planovima i urbanistickim
projektima saraduje sa javnim urbanistickim
preduze¢ima u pripremanju urbanistickih
planova 1 urbanistickih projekata. Stara se o
sprovodenju urbanisti¢kih planova. Ucestvuje u
radu komisija iz oblasti gradevinarstva. Vodi
struéne poslove u oblasti urbanizma i
gradevinarstva i izdaje lokacijske uslove na
zahtev zaintreresovanog lica za infrastrukturne
objekte. Potvrduje uskladenost izradenih
urbanisti¢kih projekata, projekata parcelacije i
preparcelacije sa urbanistickim planom. Vrsi
strune, operativne 1 tehnicke poslove oko
izrade odgovarajucih prostornih, urbanisti¢kih
planova, urbanistickih projekata za potrebe
grada 1 u vezi sa planovima 1 urbanistickim
projektima saraduje sa javnim preduzeéima u
pripremanju urbanistic¢kih planova 1
urbanisti¢kih projekata. Stara se o sprovodenju
urbanistickih  planova. Ucestvuje u radu

komisija iz oblasti gradevinarstva. Vodi stru¢ne
poslove u oblasti urbanizma i1 gradevinarstva i
izdaje  lokacijske  uslove na  zahtev
zaintreresovanog lica za infrastrukturne objekte.
Potvrduje uskladenost izradenih urbanisti¢kih
projekata, projekata parcelacije i preparcelacije
sa urbanistiCkim planom. Vrs$i strucne,
operativne 1 tehniCke poslove oko izrade
odgovarajucih prostornih, urbanistic¢kih
planova, urbanistickih projekata za potrebe
grada i u vezi sa planovima i urbanistickim
projektima saraduje sa javnim preduzeéima u
pripremanju urbanistic¢kih planova i
urbanisti¢kih projekata. Stara se o sprovodenju
urbanistickih  planova. Ucestvuje u radu
komisija iz oblasti gradevinarstva.Obavlja
poslove na objedinjenu proceduru i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistiCkim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine 1ili
specijalistiCkim  studijama na  fakultetu,
Arhitektonski ili Gradevinski fakultet, poloZzen
drzavni strucni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :2

C. ODSEK ZA GRADEVINSKE
DELATNOSTI | LEGALIZACIJU
BESPRAVNO IZGRADENIH OBJEKATA

7.11.8ef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSavanje poslova u Odseku. Daje upustva za
rad 1 pruza stru¢nu pomo¢ u obavljanju poslova
iz delokruga Odseka. Prati, proucava propisane
normative iz  oblasti urbanizma i
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gradevinarstva, inicira izmene i dopune opstih
akata koji ureduju materiju iz delatnosti
Odseka, podnosi izvestaje i izraduje programe
rada, obavlja slozene poslove izdavanja
gradevinske dozvole u redovnom postupku i u
postupku legalizacije bespravno izgradenih
objekata, poslove izdavanje  upotrebnih
dozvola, sprovodi upravni i van upravni
postupak iz gradevinske oblasti koji je
predviden Zakonom i drugim propisima. Daje
potrebna obavestenja u vezi izgradnje objekata,
vr$i uvidaje na licu mesta u postupku izdavanja
gradevinske dozvole, overu projekata i
elaborata po kojima se izdaje gradevinska
dozvola, dostavlja podatke potrebne za obracun
1 naplatu doprinosa za uredenje gradevinskog
zemljista, izdaje uverenja iz delokruga
izgradnje objekata, kao i uverenje o stepenu
izgradenosti objekata, potvrde o snimljenim
temeljima,potvrde 0 identifikaciji
povrsina,reSenja iz ¢l.145.Zakona o planiranju i
izgradnji(,,Sl.glasnik ~ RS*,  broj  72/2009,
81/2009-ispr, 64/2010-odluka US, 24/2011,
121/2012, 42/2013- odluka US,50/2013- odluka
US, 98/2013- odluka US,132/2014 i 145/2014),
radi u komisijama za potrebe Odeljenja i
obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja. Odgovoran je za zakonito,
blagovremeno, stru¢no i1 pravilno sprovodenje
akata koji su u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisa iz domena Odseka, radi poslove za
objedinjenu proceduru i druge poslove po
nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnhovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Arhitektonski ili Gradevinski fakultet, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).
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Broj sluzbenika :1

7.12.Poslovi gradevinarstva
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja slozene poslove izdavanja
gradevinske dozvole u redovnom postupku i u

postupku legalizacije bespravno sagradenih
objekata, poslove izdavanja gradevinske
dozvole i upotrebne dozvole za bespravno

izgradene odnosno rekonstruisane objekte,
izdaje reSenje za izgradnju objekata za koje se
ne izdaje gradevinska dozvola, potvrduje
tehnicku dokumentaciju, izdaje upotrebne
dozvole, sprovodi upravni i van upravni
postupak iz gradevinske oblasti koji je
predviden Zakonom i drugim propisima, daje
potrebna obavestenja u vezi izgradnje objekata,
vrsi uvidaje na licu mesta u postupku izdavanja
gradevinske dozvole, overu projekata i
elaborata po kojima se izdaje gradevinska
dozvola, dostavlja podatke potrebne za obrac¢un
I naplatu naknade za uredenje gradevinskog
zemljiSta, izdaje uverenja iz delokruga
izgradnje objekata, kao i uverenje o stepenu
izgradenosti objekata, radi u komisijjama za
potrebe Odeljenja i obavlja druge poslove po
nalogu nacelnika Odeljenja, izdaje reSenja 1
vodi postupak o funkcionalnoj celini objekta
radi upisa etazne svojine. Donosi reSenje o
ruSenju objekata za koje se utvrdi da je usled
dotrajalosti 1 vec¢ih oSteenja ugroZzena njegova
stabilnost i da predstavlja neposrednu opasnost
za zivot 1 zdravlje ljudi. Odgovoran je za
zakonito, blagovremeno, stru¢no i pravilno
sprovodenje akata koji su u skladu sa vazec¢im
zakonskim propisima iz domena Odseka. Radi
poslove na objedinjenu proceduru i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
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studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Arhitektonski ili Gradevinski fakultet, polozen
drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na raunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :2

7.13. Upravno pravni i normativni poslovi iz
oblasti gradevinarstva
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vodi stru¢ne poslove u upravnom i
van  upravnom  postupku  u  oblasti
gradevinarstva 1 urbanizma u postupku
izdavanja  gradevinske  dozvole. Radi
normativne poslove iz oblasti Odeljenja. Prati
zakonske  propise naroCito iz  oblasti
gradevinarstva, gradevinskog zemljiSta,
imovinskih odnosa, prostornog planiranja,
zaStite zivotne sredine i ostale Zakone i propise
vezane za rad Odeljenja. Ucestvuje u izradi
predloga Odluka koje donosi Gradsko vece 1
Skupstina  grada. Daje pravne savete
saradnicima u sluzbi, sastavlja podneske 1
ugovore 1 obrasce akata i reSenja za potrebe
Odeljenja. Odgovoran je za zakonito,
blagovremeno, stru¢no i pravilno sprovodenje
akata koji su u skladu sa vaze¢im zakonskim
propisima iz domena Odeljenja. Radi poslove
na objedinjenu proceduru i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,

poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

7.14.Daktilograf
Zvanje: Namestenik-peta vrsta radnih mesta

Opis posla: Obavlja sve daktilografske i
administrativne poslove u odseku, stara se o
nabavci  kancelarijskog  materijala, vodi
evidenciju za potrebe Odeljenja i Odseka,
evidenciju o prisustvu zaposlenih, umnozavanje
materijala, slaganje materijala, dostavljanje
materijala, Stampanje materijala, radi na
kopirnom aparatu, rasporedivanje predmeta
izvrSiocima, arhiviranje predmeta i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi:  ZavrSen  daktilografski  kurs i
poznavanje rada na racunaru.

Broj nameStenika : 1
D. ODSEK ZA GIS

7.15.Sef odseka za GIS
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odseka za GIS;
stara se o efikasnom obavljanju poslova;
objedinjava i usmjerava rad pojedinih
izvrSilaca; odgovoran je za blagovremeno,
zakonito 1 efikasno obavljanje poslova iz
delokruga Odseka za GIS; rasporeduje poslove
na izvrSioce; pruza potrebnu stru¢nu pomoc¢ i
obavlja najslozenije poslove iz delokruga
Odseka za GIS; stalno je u toku sa najnovijim
desavanjima u sferi geografsko-informacionih
tehnologija, u skladu sa tim predlaZze razvoj
postojeceg Geografsko-Informacionog Sistema
Grada; saraduje sa nadleZznim ministarstvima u
vezi razliCitih programa za razvoj postojeceg
Geografsko-Informacionog  Sistema  Grada;
saraduje sa medunarodnim donatorima koji
sprovode projekte iz oblasti geografsko-
infomacionih tehnologija vezane za razvoj
Gradskog Geografsko-Informacionog Sistema.
Priprema 1 azurira bazu podataka za GIS,
odrzava bazu podataka za GIS, terenski radi na
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prikupljanju podatka za GIS o nepoketnostima,
komunalnoj, elektroenergentskoj,
telekomunikacionoj, vodovodnoj infrastrukturi i
sl.; obucava korisnike GIS-a; pruza podrsku za
specifi¢ne aparate i uredaje (GPS uredaji, ploter
Sirokog formata, 1 sl.) 1 ostale uredaje koji su u
vezi sa GIS-om; prati relevantne standarde
Republike Srbije povezane sa GIS-om
(kartografski, katastarske nepokretnosti,
informaticki i sl.); daje predloge za razvoj i1
unapredenje GIS sistema. Daje predloge i
ucestvuje u projektovanju 1 izradi novih i
promeni postoje¢ih GIS windows 1 web
aplikacija (koje se koriste za izdavanje
gradevinskih dozvola, za razli¢ite namene
pruzanja usluga gradanima na zvanicnom
Gradskom web site-u, i sl.). Obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom  polju  informacionih
sistema i tehnologija nauka na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje
240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, Fakultet za informatiku i
informacione tehnologije,Geodwtski fakultet-
smer geonformatika poloZzen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

7.16.GIS konfigurant
Zvanje: ViSi referent

Opis posla: Pomaze GIS Mape Administratoru
u obavljanju poslova terenskog rada na
prikupljanju podatka za GIS o nepoketnostima,
komunalnoj, elektroenergentskoj,
telekomunikacionoj, vodovodnoj infrastrukturi i
sl. PomaZe u pripremi i izvodenju radova na
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GPS i geodetskim merenjima zajedno sa GIS
Mape Administratorom ili sa odgovaraju¢om
ekipom. Razvija, koordinira i implementira GIS
u saradnji sa Gradskim i1 Javnim Preduzecima,
Organima i Organizacijama od interesa u
oblasti  GIS-a. Obavlja poslove oko
popunjavanja i izgradnje GIS mapa i baze
podataka koja je vezana za ove mape, stara se 0
razmeni GIS podataka sa Gradskim i Javnim
Preduze¢ima, Organima i1 Organizacijama od
interesa u oblasti GIS-a. Obavlja poslove
planiranja, poslovi prikupljanja podataka,
azuriranja, terenski radi na prikupljanju podatka

za GIS o0 nepoketnostima, komunalnoj,
elektroenergentskoyj, telekomunikacionoyj,
vodovodnoj infrastrukturi i sl. Organizuje,

priprema i izvodi radove na GPS i geodetskim
merenjima samostalno ili sa odgovaraju¢om
ekipom. Izraduje projekte za razvoj i primenu
geografsko-informacionih sistema (gradevinske
dozvole, gradevinsko zemljiste i dr.) i daje
predloge za razvoj 1 unapredenje GIS
sistema.Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja $kolska sprema, IV stepen
strune spreme, poznavanje rada na racunaru,
rad sa bazama podataka i specijaliziranim
programima iz oblasti GIS-a, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci i polozen
drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1
8.ODELJENJE ZA IMOVINSKO PRAVNE
POSLOVE

U Odeljenju za imovinsko pravne
poslove, sistematizovano je 8 radnih mesta za
10 sluzbenika i 1 namestenika.

U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za eksproprijaciju,

B. Odsek za zaStitu imovine u javnoj
svojini.
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8.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja, stara
se 0 pravilnoj primeni zakona i drugih propisa
iz delokruga Odeljenja i efikasnom obavljanju
poslova, usmerava i objedinjava rad
organizacionih delova, potpisuje akta iz
delokruga Odeljenja, predlaze nacelniku
Gradske uprave sistematizovanje radnih mesta i
rasporedivanje radnika u okviru Odeljenja,
pokrec¢e disciplinski postupak protiv pojedinih
radnika, obavlja i druge poslove u vezi sa
organizacijom i radom Odeljenja kao celine.
Odgovoran je nacelniku Gradske uprave za
zakonitost, efikasnost 1 azurnost u radu
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalisticCkim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

8.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu rukovodioca
Odeljenja, vr$i 1 druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim

studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni strucni ispit,
najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1
A.ODSEK ZA EKSPROPRIJACIJU

8.3. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSavanje poslova 1 zadataka u Odseku,
odgovoran je za zakonito, blagovremeno i
struéno vrSenje poslova, stara se o punoj i
ravnomernoj zaposlenosti radnika i radnoj
disciplini, daje upustva za rad i pruza stru¢nu
pomo¢ u obavljanju poslova iz nadleZnosti
Odseka, sastavlja planove rada Odseka,
priprema izvesStaje 1 informacije kao 1 druge
materijale za SkupStinu grada 1 Gradsko vece 1
obavlja druge poslove po nalogu nacelnika
Odeljenja. Obavlja sloZzene poslove iz
imovinske oblasti, ucestvuje u reSavanju
problematike iz imovinske oblasti, ostvaruje
saradnju sa svim subjektima vezanim za
probleme imovinske delatnosti na teritoriji
grada i prati propise iz navedene oblasti, vodi
upravni i van upravni postupak iz imovinske
delatnosti u skladu sa Zakonom i propisima iz
ove oblasti, obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
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studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

8.4.Imovinsko pravni poslovi eksproprijacije
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vodi upravni postupak u oblasti
imovinsko pravnih odnosa eksproprijacije,
priprema reSenja i akta iz ove oblasti i nacrte
akata o raspolaganju imovinom grada, vodi
postupak izdavanja tapija, formira zbirke
isprava i evidenciju nepokretnosti iz ove
oblasti, izraduje ugovore iz imovinsko pravne
oblasti, saraduje sa drugim sluzbama,
preduze¢ima 1 drugim organizacijama, vodi
postupak povodom samovlasnih izuzeca
zemljiSta, samostalno radi na najsloZenijim
upravnim predmetima iz oblasti imovinsko
pravnih odnosa. Vodenje postupka i priprema
Odluke u pravnim predmetima eksproprijacije,
raspravljanje  imovinskih odnosa nastalih
samovlasnim zauzecem zemljiSta u drZavnoj 1
drustvenoj svojini, radi i prati predmete koji su
u postupku kod nadleznih drugostepenih 1
sudskih organa. Obavlja stru¢ne poslove za
potrebe komisije iz oblasti imovinsko pravnih
poslova (dodela zemljiSta, procena zemljista,
procena objekata i dr.). Samostalno radi na
najslozenijim upravnim predmetima u oblasti
imovinsko pravnih odnosa. lzdaje uverenja iz
oblasti imovinsko pravnih odnosa, priprema
materijale za SkupsStinu grada i Gradskog veca
iz imovinsko pravne oblasti i obavlja druge
poslove po nalogu Sefa Odseka 1 rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
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bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistiCkim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :2

B.ODSEK ZA ZASTITU
JAVNOJ SVOJINI

IMOVINE U

8.5.Sef Odseka
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSavanje poslova i zadataka u Odseku,
odgovoran je za zakonito, blagovremeno i
struéno vrsenje poslova, stara se o punoj i
ravnopravnoj zaposlenosti radnika i radnoj
disciplini, daje uputstva za rad 1 pruza stru¢nu
pomo¢ u obavljanju poslova iz nadleznosti
Odseka, sastavlja planove rada Odseka,
priprema izveStaje 1 informacije kao i1 druge
materijale za SkupStinu grada 1 Gradskog veca.
Obavlja sloZzene poslove iz oblasti zastite javne
imovine, konverziju prava koriS¢enja u pravo
svojine 1 odredivanje zemljiSta za redovnu
upotrebu objekata, poslove prestanka prava
koriS¢enja, davanja u zakup zemljiSta u javnoj
svojini 1 druge nepokretnosti, ucestvuje u
reSavanju problematike iz imovinske oblasti,
ostvaruje saradnju sa svim subjektima vezanim
za probleme imovinske delatnosti na teritoriji
grada i prati propise iz navedene oblasti, vodi
upravni i vanupravni postupak iz imovinske
delatnosti u skladu sa zakonom, obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka strucna sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
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bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalisti¢kim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

8.6.Poslovi evidencije nepokretnosti
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vodi evidenciju o nepokretnostima
na kojima je grad nosilac prava javne svojine i
koriS¢enja 1 daje podatke iz evidencije, vodi
evidenciju o  neizgradenom  gradskom
gradevinskom zemljiStu na kojem je grad Novi
Pazar nosilac prava raspolaganja javne svojine,
o dodeli gradevinskog zemljiSta i ispla¢enim
naknadama za izuzeto gradsko gradevinsko
zemljiSte, vodi evidenciju o isplaenim
naknadama za eksproprisane nepokretnosti, vrsi
dostavu reSenja i drugih akata na osnovu kojih
se vrSe promene u vezi sa nepokretnostima u
Sluzbi za katastar nepokretnosti, vodi postupak
evidencije 1 uknjiZzbe imovine u javnoj svojini
imovine na Kkojoj je grad nosilac prava
koris¢enja 1 dostavlja podatke o stanju na
nepokretnosti radi donoSenja upravnog akta.
Identifikacija imovine koja je uzurpirana od
strane tre¢ih lica, predlaZze mere za zaStitu 1
ogranicenje neovlas¢enog raspolaganja
gradskom imovinom radi vracanja imovine
Grada. Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka strucna sprema, VII stepen
strune spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistiCkim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine

ili specijalisticCkim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, polozen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

8.6.a.Poslovi evidencije nepokretnosti
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Vodi evidenciju o nepokretnostima
na kojima je grad nosilac prava javne svojine i
koris¢enja i daje podatke iz evidencije, vodi
evidenciju o  neizgradenom  gradskom
gradevinskom zemljiStu na kojem je grad Novi
Pazar nosilac prava raspolaganja javne svojine,
o dodeli gradevinskog zemljista i isplacenim
naknadama za izuzeto gradsko gradevinsko
zemljiSte, vodi evidenciju o isplaéenim
naknadama za eksproprisane nepokretnosti, vrsi
dostavu resenja i drugih akata na osnovu kojih
se vrSe promene u vezi sa nepokretnostima u
Sluzbi za katastar nepokretnosti, vodi postupak
evidencije i uknjizbe imovine u javnoj Svojini
imovine na kojoj je grad nosilac prava
koriS¢enja 1 dostavlja podatke o stanju na
nepokretnosti radi donoSenja upravnog akta.
Identifikacija imovine koja je uzurpirana od
strane trec¢ih lica, predlaze mere za zaStitu i1
ogranicenje neovlaséenog raspolaganja
gradskom imovinom radi vracanja imovine
Grada. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).
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Broj sluzbenika :1

8.7.Poslovi zastite javne svojine
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Samostalno radi na slozenim
upravnim predmetima iz oblasti imovinsko
pravnih odnosa. Predlaze nacdin upravljanja
koris¢enja 1 raspolaganja nepokretnostima u
javnoj svojini, konverziju prava Koris¢enja u
pravo svojine 1 odredivanje zemljiSta za
redovnu upotrebu objekata, izdaje uverenja iz
oblasti imovinsko pravnih odnosa, priprema
materijal za Skupstinu grada i Gradsko vece iz
imovinsko pravne oblasti. Poslovi davanja u
zakup gradevinskog zemljiSta u javnoj svojini i
drugih  nepokretnosti, zakup  poslovnog
prostora, otkup stanova, postupak raspravljanja
imovinskih odnosa na samovlasno zauzetom
zemlji$tu u javnoj svojini. Uknjizba i evidencija
javne svojine. Saraduje sa drugim organima
grada, preduzeé¢ima i drugim organizacijama.
Obavlja stru¢ne poslove za potrebe komisije iz
oblasti imovinsko pravnih poslova. Obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistiCkim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijjalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :2

8.8.Daktilograf

77

Zvanje: NameStenik- cetvrta vrsta radnih

mesta

Opis posla: Obavlja sve daktilografske i
administrativne poslove u Odseku, stara se o
nabavci kancelarijskog i drugog materijala i
obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odseka.
Vodi delovodnik opsSte poste, zaduzivanje i
ekspedovanje, vodi administrativno tehnicke
poslove za potrebe Odseka, vr$i poslove
arhiviranja spisa predmeta i sl. i vr$i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodiocu
Odeljenja. Za svoj rad neposredno je odgovoran
Sefu Odseka.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, drustvenog
smera, [V stepen stru¢ne spreme i poznavanje
rada na racunaru.

Broj nameStenika: 1

9. ODELJENJE ZA KOMUNALNE,
STAMBENE I POSLOVE SAOBRACAJA

U Odeljenju za komunalne, stambene i
poslove saobracaja, sistematizovano je 8 radnih
mesta za 9 sluzbenika i 1 namestenika.

U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za komunalno stambene
poslove,
B. Odsek za saobracaj.

9.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja, stara
se 0 pravilnoj primeni zakona i drugih propisa
iz delokruga Odeljenja i efikasnom obavljanju

poslova, usmerava i objedinjava rad
organizacionih delova, potpisuje akta iz
delokruga Odeljenja, predlaze nacelniku

Gradske uprave sistematizovanje radnih mesta i
rasporedivanje radnika u okviru Odeljenja,
pokrece disciplinski postupak protiv pojedinih
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radnika, obavlja i druge poslove u vezi sa
organizacijom i radom Odeljenja kao celine.
Odgovoran je i obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, polozen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

9.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu rukovodioca
Odeljenja. Vodi upravni postupak iz stambene
oblasti, vodi upravni postupak za iseljenje
bespravno useljenih lica iz stanova |
zajednickih prostorija u okviru stambenih
zgrada, vodi postupak za iseljenje stanara iz
eksproprisanih  stambenih zgrada, priprema
nacrte odluka i drugih akata, vodi postupak i
donosi odgovarajuca reSenja o obezbedivanju
odgovarajuceg stana licima ¢iji se stanovi ruse
u cilju realizacije urbanistickog plana, sa¢injava
ugovore 0 zakupu stana, vodi postupak u vezi
otkaza ugovora o koriS¢enju stana, donosi
reSenje o iseljavanju zakupca stana, vodi
postupak u vezi privremenog koriS¢enja stana,
obaveStava zakupca stana 0 oOtkazu stana,
podnosi predloge Gradskom javnom
pravobranilastvu za pokretanje sudskih sporova
za raskid ugovora o zakupu stana, radi iseljenja
iz stana, priprema nacrte odluka i drugih akata o
odrzavanju stambenih zgrada i kuénom redu u
zgradama, saraduje sa skupStinama stanara

stambenih zgrada.Odgovoran je i obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenjai Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, polozen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

A ODSEK  ZA
STAMBENE POSLOVE

KOMUNALNO

9.3. Sef Odseka
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvr§avanje poslova u Odseku, odgovoran je za
zakonito, blagovremeno 1 struno vrSenje
poslova, stara se 0 punoj i ravnopravnoj
zaposlenosti radnika i radnoj disciplini, daje
uputstva za rad i pruza strucnu pomoé¢ u
obavljanju poslova iz nadleznosti Odseka, stara
se o obezbedenju uslova za trajno obavljanje
komunalne delatnosti, sastavlja planove rada
Odseka, priprema izvestaje i informacije, kao i
druge  materijale za  Gradsko  vece,
gradonacelnika 1 SkupStinu grada. Obavlja
sloZene poslove iz komunalne oblasti, ucestvuje
u reSavanju problematike iz komunalne oblasti,
ostvaruje saradnju sa svim subjektima vezanim
za probleme komunalne delatnosti na teritoriji
grada, prati propise iz navedene oblasti, vodi
upravni i van upravni postupak iz komunalne
delatnosti u skladu sa Zakonom i propisima iz
ove oblasti, obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika Odeljenja. Vodi upravni postupak iz
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stambene oblasti, vodi upravni postupak za
iseljenje bespravno useljenih lica iz stanova i
zajedniCkih prostorija u okviru stambenih
zgrada, vodi postupak za iseljenje stanara iz
eksproprisanih  stambenih zgrada, priprema
nacrte odluka i drugih akata, vodi postupak i
donosi odgovarajuca reSenja o obezbedivanju
odgovarajuceg stana licima ¢iji se stanovi ruse
u cilju realizacije urbanistickog plana, sacinjava
ugovore o0 zakupu stana, vodi postupak u vezi
otkaza ugovora o koriS¢enju stana, donosi
reSenje o iseljavanju zakupca stana, vodi
postupak u vezi privremenog koriS¢enja stana,
obaveStava zakupca stana o otkazu stana,
podnosi predloge Gradskom  javnom
pravobranilastvu za pokretanje sudskih sporova
za raskid ugovora o zakupu stana, radi iseljenja
iz stana, priprema nacrte odluka i drugih akata o
odrzavanju stambenih zgrada i ku¢nom redu u
zgradama, saraduje sa skupStinama stanara
stambenih zgrada. Za svoj rad i rad Odseka
naposredno je odgovaran rukovodiocu
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, ste€eno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalisti¢kim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

9. 4. Normativno pravni i komunalni poslovi
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Priprema nacrte odluka o
organizovanju, osnivanju i transformaciji javnih
preduzeca iz komunalnih oblasti, nacrte odluka

79

0 poveravanju komunalnih poslova javnim ili
drugim preduze¢ima ili preduzetnicima, vrsi
nadzor nad zakonito$¢u akata javnih preduzeca,
vrsi uvid u statute, kolektivne ugovore i druga
akta koja donose javna preduzeca, daje
saglasnost na statute javnih preduzeca,
predlaze zakljucivanje pojedinacnih kolektivnih
ugovora, priprema nacrte odluka o pruzanju
komunalnih usluga u oblasti: preciSéavanje i
distribucija vode, preciS¢avanje i1 odvodenje
atmosferskih i otpadnih voda, proizvodnja i
isporuka toplotne energije, odrzavanje Cisto¢e u
gradu 1 naseljima, uredenje 1 odrzavanje
parkova, zelenih 1 rekreacionih povrsina,
odrzavanje ulica, puteva i drugih povrSina
javne namene — komunalno uredenje, uredenje i
odrzavanje grobalja i sahranjivanje, uklanjanje
snega, radnom vremenu u oblasti pruzanja
javnih usluga kao i nacrta drugih odluka iz
komunalne oblasti, izraduje informacije 1
izveStaje, prati 1 analizira rad komunalnih
preduzeca u skladu sa zakonskim propisima i
daje miSljenje na nacrt programa javnih
preduzeca iz komunalne oblasti. Vodi upravni
postupak po zahtevima za zauzeca povrSina
javne namene radi postavljanja manjih
montaznih  objekata 1 drugith  objekata
privremenog karaktera: kiosci, garaZe, tende i
nastre$nice, reklamni panoi, tezge za prodaju
knjiga, Casopisa, drugih publikcija,CD-a i sl.
tezge za izlaganje i prodaju ukrasnih predmeta,
rashladnih uredaja, pokretni aparati, Satori,
kamp kucice 1 sl.montaZzne ograde, zastitni
stubi¢i 1 Zardinjere, poStanski sanduci¢i i javne
telefonske govornice, privremenog skladistenja
gradevinskog 1 drugog materijala za potrebe
gradiliSta,  (postavljanja  skela,  smestaj
gradevinskih masina, ogradivanje gradiliSta i
dr.), priredivanje decije zabave. VrSi obracun
I vodi evidenciju naplate komunalnih taksi za
zauzece javnih povrSina 1 evidenciju drugih
podataka o0 obveznicima komunalne takse.
Sacinjava izveStaje, analize i1 informacije o
kretanjima cena usluga komunalnih preduzeca i
0 podacima iz poslovanja komunalnih
preduzeca. Obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i1 rukovodioca Odeljenja.
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Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cCetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

9. 4. a.Normativho pravni i komunalni
poslovi
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Priprema nacrte odluka o
organizovanju, osnivanju i transformaciji javnih
preduzeca iz komunalnih oblasti, nacrte odluka
0 poveravanju komunalnih poslova javnim ili
drugim preduzecima ili preduzetnicima, vrSi
nadzor nad zakonitoS¢u akata javnih preduzeca,
vr$i uvid u statute, kolektivne ugovore i druga
akta koja donose javna preduzeca, daje
saglasnost na statute javnih preduzeca,
predlaze zakljucivanje pojedinacnih kolektivnih
ugovora, priprema nacrte odluka o pruzanju
komunalnih usluga u oblasti: preciS¢avanje 1
distribucija vode, precis¢avanje i odvodenje
atmosferskih i otpadnih voda, proizvodnja i
isporuka toplotne energije, odrzavanje Cistoce u
gradu 1 naseljima, uredenje 1 odrZavanje
parkova, zelenih 1 rekreacionih povrsSina,
odrzavanje ulica, puteva 1 drugih povrSina
javne namene — komunalno uredenje, uredenje i
odrzavanje grobalja 1 sahranjivanje, uklanjanje
snega, radnom vremenu u oblasti pruzanja
javnih usluga kao i nacrta drugih odluka iz
komunalne oblasti, izraduje informacije i
izveStaje, prati 1 analizira rad komunalnih
preduzeca u skladu sa zakonskim propisima i
daje miSljenje na nacrt programa javnih
preduzeca iz komunalne oblasti. Vodi upravni
postupak po zahtevima za zauzea povrSina

javne namene radi postavljanja manjih
montaznih  objekata 1 drugih  objekata
privremenog karaktera: kiosci, garaze, tende |
nastre$nice, reklamni panoi, tezge za prodaju
knjiga, Casopisa, drugih publikcija,CD-a i sl.
tezge za izlaganje i prodaju ukrasnih predmeta,
rashladnih uredaja, pokretni aparati, Satori,
kamp kucice 1 sl.montazne ograde, zastitni
stubi¢i i zardinjere, poStanski sanduci¢i i javne
telefonske govornice, privremenog skladistenja
gradevinskog 1 drugog materijala za potrebe
gradiliSta,  (postavljanja  skela,  smestaj
gradevinskih masina, ogradivanje gradilista i
dr.), priredivanje decCije zabave. VrSi obracun
I vodi evidenciju naplate komunalnih taksi za
zauzece javnih povrSina i evidenciju drugih
podataka o0 obveznicima komunalne takse.
SaCinjava izvestaje, analize i1 informacije o
kretanjima cena usluga komunalnih preduzeca i
0 podacima iz poslovanja komunalnih
preduzeca. Obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, ste€eno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drZavni stru¢ni ispit,
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

9. 5. Oblast komunalnih poslova
Zvanje: Saradnik

Opis posla: Prikuplja podatke i predlaze
lokacije za izradu programa za zauzece javnih
povrsina i utvrduje uslove za koriS¢enje istih,
utvrduje na licu mesta uslove za privremeno
postavljanje objekata, uredaja 1 natpisa. Vodi
registar ulica, trgova i zgrada, obavlja poslove
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koji proizilaze iz propisa o odrzavanju
stambenih zgrada i spoljaSnjem izgledu zgrada,
vodi administrativno- tehnicke poslove za
potrebe Komisije za kulturno- istorijske
spomenike i davanje naziva ulicama i trgovima.
Utvrduje fakticko stanje na terenu za potrebe

Odeljenja.  Vrsi  predmer 1  predracun
gradevinskih  objekata, analizu cena po
gradevinskim normama, vrSi nadzor nad

izvodenjem radova koje finansira Grad objekte
za potrebe Grada, i  proverava situacije
ispostavljene od strane izvoda¢a radova
(obracunske liste, gradevinske knjige i potrebna
dokumenta za tehnicki prijem, vrsi kordinaciju
sa komisijom za tehnicki prijem objekata koje
finansira Grad) a ujedno koordinacija sa
Odeljenjem za urbanizam i izgradnju grada
Novog Pazara. Radi na izradi skica faktickog
stanja objekata na terenu. Koordinira sa
Gradskim  javnim  pravobranilaStvom u
slucajevima spora naplate za izvedene radove,
trezorom u pogledu dostave racuna Skola o

sanacijama objekata. Koordinira sa
komunalnom inspekcijom u vidu razmene
informacija. Vodi administrativno-tehnicke

poslove za potrebe Saveta za stambeno-
komunalne delatnosti. Vodi  evidenciju i
zakljucuje ugovore o postavljanju kioska 1
garaza na javhim povrSinama. Obavlja 1 druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visa stru¢na sprema, VI stepen stru¢ne
spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polu tehni¢ko-tehnoloskih
nauka na osnovnim akademskim studijama u
obimu od najmanje 180 ESPB bodova,
osnovnim strukovnim studijama, odnosno na
studijama u trajanju do tri godine, sa haznakom
zvanja prvog stepena akademskih studija -
ekonomskog smera, najmanje 3 godine radnog
iskustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :2

9.6. Daktilograf
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Zvanje: Namestenik-peta vrsta radnih mesta

Opis posla: Obavlja sve daktilografske i
administrativne poslove u Odeljenju, stara se o
nabavci  kancelarijskog  materijala, vodi
evidenciju za potrebe Odeljenja, evidenciju o
prisustvu radnika, umnoZzavanje, slaganje i
dostavljanje materijala, dostava poste 1 dr.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi:  ZavrSen daktilografski  kurs i
poznavanje rada na racunaru.

Broj nameStenika: 1

B. ODSEK ZA SAOBRACAJ

9. 7. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja poslove koji se odnose na
izradu programa rada 1 izveStaja o radu,
predlaze mere za unapredenje organizacije rada,
reSava sloZzene poslove, daje upustva i pruza
struénu pomo¢ izvrSiocima, koordinira 1 prati
izvrSavanje poslova u Odseku, stara se o
ravnopravnoj zaposlenosti radnika i radnoj
disciplini, sastavlja planove rada Odseka, prati
rad Saveta za bezbednost saobracaja, obavlja
upravne i vanupravne poslove iz oblasti
saobracaja, priprema izveStaje 1 informacije
kao 1 druge poslove za Gradsko vece,
Gradonacelnika,  SkupStinu grada 1 druge
poslove po nalogu nacelnika Odeljenja.
Utvrduje opSte uslove 1 nacin obavljanja
linijskog (gradskog i prigradskog) saobracaja 1
auto-taksi prevoza putnika, utvrduje uslove za
registraciju linija u gradskom i prigradskom
saobracaju, ucestvuje u razmatranju 1
analiziranju godiSnjih planova prevoza u
odnosu na potrebe privrednih subjekata |
gradana, vodi upravni postupak o ispunjenosti
uslova za obavljanje auto taksi prevoza, izdaje
odobranje za obavljanje taksi prevozao
ispunjenosti uslova taksi prevoznika, resenja o
ispunjenosti uslova za taksi vozilo, legitimaciju
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taksi vozaca,i taksi dozvolu za vozilo 1 taksi-
nalepnicu za evidenciju taksi vozila, vrsi
promenu podataka i overu legitimacije taksi
vozaca i taksi dozvole za vozilo, izdaje potvrdu
na osnovu koje se moze vrSiti brisanje iz
registra Agencije za privredne registre, vodi
evidenciju o broju auto taksi prevoznika i
voza¢a u auto-taksi prevozu, utvrduje opste
uslove za odredivanje taksi 1 autobuskih
stajaliSta, vodi  upravni postupak u vezi
otvaranja i zatvaranja linija u gradskom i
prigradskom saobracaju, obavlja poslove u vezi
prevoza za sopstvene potrebe i vanlinijskog
prevoza putnika i stvari (robe), ostvaruje
maksimalnu saradnju sa nadleznim
Ministarstvom i drugim organima, priprema
informacije, analize i1 izveStaje iz svoje oblasti.
Obavlja poslove koji se odnose na izradu
propisa i1 opStih akata, daje stru¢no misljenje o
nacrtima i predlozima odluka, donoSenja i
primene upravnih resenja kao i drugih propisa u
oblasti saobracaja, uredenja gradskog i
prigradskog saobracaja, vanlinijskog,
sopstvenog i auto-taksi prevoza, daje misljenje
na programe iz ove oblasti, saCinjava ugovore
iz oblasti saobracaja, izradu programa rada i
izvestaja o radu i druge informacije. Obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnhovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Masinski fakultet, poloZen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

9.8 Poslovi tehnickog regulisanja i poseban
rezim saobracaja-putevi i ulice

Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja poslove koji se odnose na
organizaciju 1 tehnicko regulisanje saobracaja,
pra¢enje 1 unapredenje rezima odvijanja
saobracaja 1  saobracajne  signalizacije,
usmeravanje tranzitnog, teretnog,
biciklistickog, zapreznog 1 peSackog saobracaja,
odredivanje pesSackih zona i zona zabrane za
teretni saobracaj, odredivanje jednosmernih i
dvosmernih ulica i puteva, odredivanje puteva i
ulica u kojima se =zabranjuje saobracaj,
ograniCenje brzine kretanja, priprema misljenja
na planove tehniCkog regulisanja saobracaja,
izmenu  planova  tehnickog  regulisanja
saobrac¢aja, izmenu rezima rada semafora,
obelezavanje peSackih prelaza, autobuskih i
taksi stajaliSta, ostvarivanje saradnje sa
nadleznim organima 1 preduze¢ima na
iznalazenju saobracajno tehni¢kih reSenja,
obavljanje upravnih radnji u postupku
donoSenja reSenja za tehnicko regulisanje
saobrataja 1 posebnog rezima saobracaja,
uredivanje 1 koriS¢enje zona 1 ulica sa posebnim
rezZimima saobracaja - peSackih zona, zona
usporenog saobracaja, zona 30, zona Skola 1
zona zaStite zivotne sredine, zonu zabrane
kretanja teretnih vozila i ulice zabranjene za
saobra¢aj motornim  vozilima, odvijanje
saobacaja suprotno ustaljenim rezimima,
upravljanje brzinama u funkciji gustine
saobracajnog toka, ogranic¢enje brzine u funkciji
stanja kolovoza i vremenskih uslova, pracenje i
analiziranje stanja u ovoj oblasti, vrSi analizu
dinamickog i stacionarnog saobracaja, pripremu
periodi¢nih 1 godi$njih izvesStaja. Ucestvuje u
izradi, planiranju, izgradnji, rekonstrukciji,
odrzavanju i zastiti lokalnih kategorisanih i
nekategorisanih  puteva 1  saobracajnica,
kolovoza, trotoara i biciklistickih staza, donosi
upravna reSenja kao i druge propise u oblasti
saobracaja 1 puteva, vodi upravni postupak po
zahtevima za raskopavanje ulica i drugih javnih
povrsina, prikuplja podatke 1 predlaZze lokacije
za javna parkiraliSta, vodi upravni postupak u
vezi utvrdivanja opstih 1 posebnih parkiralista 1
pakiraliSta za posebne namene 1 utvrduje
parking zone, utvrduje uslove za pruzanje
parking usluga i ostale poslove vezane za
upravljanje 1 odrzavanje parkiraliSta, izdaje
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odobrenje za postavljanje ograda i prepreka za
vozila na javnim povrSinama, priprema
izvestaje 1 informacije, daje misljenja 1
sugestije 1 vr$i administrativne poslove za Savet
za bezbednost saobracaja. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistikim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Saobraéajni fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

10. ODELJENJE ZA ZASTITU ZIVOTNE
SREDINE, PROTIVPOZARNU ZASTITU,
BEZBEDNOSTI | ZDRAVLJU NA RADU

U Odeljenju za zaStitu zivotne sredine,
protivpozarnu zastitu, bezbednosti i zdravlju na
radu, sistematizovano je 9 radnih mesta za 10
sluzbenika.

U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za zaStitu Zivotne sredine,
B. Odsek za protivpoZarnu zastitu,
bezbednosti i zdravlju na radu .

10.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja, stara
se 0 pravilnoj primeni zakona i drugih propisa
iz delokruga Odeljenja i efikasnom obavljanju
poslova, usmerava i objedinjava rad
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organizacionih delova, potpisuje akta iz
delokruga  Odeljenja, predlaze nacelniku
Gradske uprave sistematizovanje radnih mesta i
rasporedivanje zaposlenih u okviru Odeljenja,
pokrece disciplinski postupak protiv pojedinih
radnika, obavlja i druge poslove u vezi sa
organizacijom i radom Odeljenja kao celine.
Odgovoran je i obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, polozen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

10.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu rukovodioca
Odeljenja. Odgovoran je i obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i
Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, Fakultet
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zaStite na radu, polozen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

A. ODSEK ZA ZASTITU ZIVOTNE
SREDINE

10.3. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSavanje poslova u Odseku, odgovoran je za
zakonito, blagovremeno 1 stru¢no vrSenje
poslova, stara se 0 punoj i ravnopravnoj
zaposlenosti radnika i radnoj disciplini, daje
uputstva za rad 1 pruza strucnu pomo¢ u
obavljanju poslova iz nadleznosti Odseka,
sastavlja planove rada Odseka, priprema
izvestaje 1 informacije, kao 1 druge materijale za
Gradsko vece, gradonacelnika 1 SkupStinu
grada. Odgovara za realizaciju svih aktivnosti
vezanih za izradu i implementaciju LEAP-a,
kontaktira sa  javnim  preduze¢ima 1
institucijama oko njihovog wuceS¢a u delu
LEAP-a koji se odnosi na njih, povezuje
nevladine organizacije, mesne zajednice i
organizuje aktivnosti za ukljucivanje javnosti,
prati implementaciju LEAP-a i priprema
predloge projekata u cilju iznalaZzenja
adekvatnih fondova kod domacih 1 stranih
donatora, ukljucuje se u izradu drugih predloga
projekata i programa u delu koji se odnosi na
zaStitu Zivotne sredine, izraduje godisnji
predlog programa za zastitu zivotne sredine iz
izvora namenskih sredstava za zaStitu Zivotne
sredine, organizuje monitoring, pracenja
kvaliteta vazduha, povrSinskih voda u re¢nim
koritima, kvaliteta zemljiSta, merenja nivoa
buke, pratenje 1 merenje koncentracije
alergenog polena-mikroskopiranje alergenog
polena, za Sire podrucje grada, izraduje Izvestaj
o stanju zivotne sredine u skladu sa odredbama
Zakona o zastiti zivotne sredine, vodi upravni
postupak po Zakonu o proceni uticaja projekata
na zivotnu sredinu i1 Zakonu o strateskoj

proceni uticaja i vrsi druge poslove po nalogu
nacelnika  Odeljenja.  Dostavlja  izvestaje
resornom republickom organu nadleznom za
poslove zastite zivotne sredine i agencijama iz
ove oblasti, stara se o obezbedenju materijalnih
1 drugih uslova za zaStitu zivotne sredine iz
okvira svojih prava i duznosti i predlaze
Skupstini Grada godiSnji program =zasStite i
unapredenja Zivotne sredine na teritoriji grada i
stara se o njegovom sprovodenju.  Predlaze
planiranje 1 koriS¢enje sredstava Fonda za
zastitu zivotne sredine, 1 druge poslove vezane
za zastitu Zivotne sredine. Sef Odseka je glavni
koordinator izrade i implementacije strateSkih
dokumenata i radi druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steGeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju tehni¢ko tehnoloskih
nauka na osnovnim akademskim studijama u
obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistiCkim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine 1ili
specijalistiCkim  studijama na  fakultetu,
Agronomski fakultet, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

10.4. Poslovi monitoringa  (vazduh,
povrSinske i podzemne vode, zemljiSte i
nejonizujuce zracenje)

Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Priprema planove 1 programe
zaStite zivotne sredine, ucestvuje u postupku
pripreme i donosSenja prostornih, urbanisti¢kih i
drugih planova, odreduje vrstu planova 1
programa za koje se izraduje strateSka procena
uticaja, daje misljenja, ocenu, izveStaj 1
saglasnost na studiju u skladu sa Zakonom o
strateskoj proceni, dostavlja izvesStaj o stanju
zivotne sredine skupStini jedinice lokalne
samouprave, izraduje lokalne akcione planove
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zaStite vazduha i zastite Zivotne sredine od buke
na svojoj teritoriji, nadleznom ministarstvu
dostavlja podatke o kvalitetu vazduha i
obaveStava javnost o nastalom zagadenju
vazduha, izraduje karte buke u naseljima,
dostavlja podatke iz monitoringa, prati kvalitet
vazduha, povrSinskih voda u recnim koritima,
kvalit zemljiSta, merenje nivoa buke, vrsi
pracenje 1 merenje koncentracije alergenog
polena-mikroskopiranje alergenog polena, za
Sire podru¢je grada i karte buke Agenciji za
zastitu Zivotne sredine, izraduje programe
monitoringa buke u naseljima, izdaje
vodoprivredne uslove, saglasnosti i dozvolu u
okviru ovlaséenja predvidenih Zakonom o
vodama, propisuje nacin iskori§¢avanja i
odrzavanja izvora, seoskih vodovoda, javnih
bunara 1 javnih cesama, izraduje propise o
sanitarno-tehnickim uslovima za ispustanje
otpadnih voda u javnu kanalizaciju, donosi
lokalni akcioni plan zaStite vazduha i od buke
za svoje podrudje, priprema izvesStaje o stanju
kvaliteta vazduha, vodi katastar zagadivaca,
obaveStava javnost putem medija o nastalom
zagadenju, obavlja poslove koji se odnose na
obezbedivanja podataka o pracenju stanja
kvaliteta povrSinskih 1 podzemnih voda i

kvaliteta zemljista, koordinira izradom i
implementacijom stateSkih dokumenata.
Obavlja poslove upravljavanja  zelenim

povr§inama, priprema, koordinira i1 predlaze
programe razvoja zelenih povrSina 1 prati
njihovu realizaciju, ucestvuje u izradi planskih 1
urbanistickih dokumenata, vrsi poslove stru¢ne
kontrole  dokumenata, priprema planove
podizanja, uredenja, odrZavanja i koriS¢enja
zelenih povrS$ina, izdaje odobrenja u skladu sa
Zakonom o zaStiti 1 unapredenju zelenih
povrsina, uspostavlja i vodi katastar zelenih
povrSina, vr$i koordinaciju uceS¢a javnosti i
nevladinih organizacija u donoSenju odluka od
znaCaja za zaStitu 1 unapredenje zelenih
povrSina u oblasti edukacije, promocije i
pruzanja informacija, organizuje strucne
rasprave 1 dr., obezbeduje wuslove zastite
zaStic¢enih podrucja, obavestava javnost o stanju
prirode na svom podru¢ju i o preduzimanju
mera zaStite 1 ocuvanja.Vodi upravni postupak
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po Zakonu o rudarstvu 1  geoloskim
istrazivanjima. Obavlja 1 druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju tehnicko tehnoloskih
nauka na osnovnim akademskim studijama u
obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Agronomski fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na raCunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika :1

10.5. Poslovi za procenu uticaja, udesa,
stru¢ni poslovi i dozvole za vazduh, vode,
upravljanje otpadom i hemikalijama
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vodi upravni postupak po Zakonu
0 proceni uticaja projekata na zivotnu sredinu
za projekte za koje odobrenje za izgradnju
izdaje organ Gradske uprave, vodi upravni
postupak pri davanju integrisane dozvole za
objekte - projekte za koje odobrenje za
izgradnju daje nadlezni organ Gradske uprave
shodno Zakonu o integrisanom sprecavanju i
kontroli zagadivanja Zivotne sredine, ucestvuje
u izradi akata o utvrdivanju posebnih mera u
slucaju neposredne opasnosti ili prekoracenja
propisanih  grani¢nih  vrednosti zagadenja,
obavestava javnost o stanju Zivotne sredine,
izdaje dozvole za sakupljanje, transport,
skladiStenje, tretman i odlaganje, inertnog i
neopasnog otpada na teritoriji grada kao i
dozvole za povremeno skladiStenje inertnog i
neopasnog otpada na lokaciji proizvodaca
odnosno vlasnika otpada, u skladu sa Zakonom
o upravljanju otpadom, ucestvuje u izradi
lokalnog i regionalnog plana upravljanja
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otpadom i stara se o njihovom sprovodenju,
ureduje postupak naplate usluga u oblasti
komunalnog, odnosno inertnog i neopasnog
otpada na teritoriji grada, dostavlja podatke i
misljenja Ministarstvu, obezbeduje u okviru
svojih ovlaS¢enja finansiranje 1 ostvarivanje
ciljeva zaStite Zzivotne sredine, ucestvuje u
upravljanju kriznim situacijama i izradi planova
zastite od udesa. Predlaze naknadu za zastitu i
unapredivanje zivotne sredine, koja se koristi
namenski, prema usvojenom programu. Obavlja
1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steGeno Visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju tehnicko tehnoloskih
nauka na osnovnim akademskim studijama u
obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetirt godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Rudarsko metalurski fakultet, poloZen drzavni
stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva
u struci, poznavanje rada na raCunaru (MS
Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

10.6. Koordinator na poslovima zbrinjavanja
pasa i macaka lutalica i poslovima uredenja
zelenih povrSina

Zvanje: ViSi referent

Opis posla: Koordinira radom JKP “Cistoéa”
na poslovima humanog hvatanja, smestaja,
cuvanja kao 1 humanog uklanjanja Zivotinjskih
leSeva, daje miSljenje o poveravanju poslova
javnom ili drugom preduzecu ili preduzetniku
humanog hvatanja, smestaja, Cuvanja kao i
uklanjanje Zivotinjskih leSeva, obavlja poslove
u skladu sa Pravilnikom o postupku i nacinu
reSavanja zahteva gradana za naknadu Stete
nastale usled ujeda pasa lutalica. Vodi
evidenciju zbrinutth 1 na human nacin
uklonjenih Zivotinja. Ucestvuje u postupku
uklanjanja stabala sa zelenih povrSina 1 iz

drvoreda, kao i sadnje novih, daje predloge za
uredenje 1 formiranje novih zelenih povrSina i
drvoreda, ucestvuje u primopredaji uredenih
zelenih javnih povrSina, prati radove na
dovodenju javnih zelenih povrSina u prvobitno
stanje. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, veterinarskog
smera, [V stepen stru¢ne spreme, najmanje 5
godina radnog  iskustva u struci i polozen
drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

B. ODSEK ZA PROTIVPOZARNU
ZASTITU, BEZBEDNOSTI | ZDRAVLJU
NA RADU

10.7.Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odseka, stara se 0
pravilnoj primeni Zakona o bezbednosti i
zdravlju na radu, Zakona o zaStiti od poZzara 1
dugih propisa iz svog delokruga, efikasnom
obavljanju poslova, ucestvuje 1 koordinira u
pripremi akta o proceni rizika za Gradske
uprave, organizuje i sprovodi osposobljavanje
za bezbedan i zdrav rad zaposlenih u Gradskim
upravama, organizuje i vodi evidencije iz
oblasti bezbednosti i zdravlju na radu i
protivpozarne zastite, vr§i kontrolu i daje savet
poslodavcu u planiranju, izboru, koriS¢enju 1
odrZavanju sredstava za rad, opasnih materija 1
sredstava 1 opreme za li¢nu zaStitu na radu,
organizuje obuku i proveru znanja zaposlenih iz
oblasti zastite od pozara, odgovoran je za mere
zaStite od pozara u zgradama Gradskih uprava 1
zgradama izdvojenih  Odeljenja  Gradskih
uprava grada Novog Pazara, ucestvuje i
koordinira u donoSenju planova 1 programa za
obuku radnika iz materije zaStite zdravlja i
bezbednosti na radu kao i protivpozarne zastite,
organizuje i predlaze poslodavcu i druge mere

propisane zakonom i propisima iz svog
delokruga, saraduje sa nadleznim organima po
pitanju bezbednosti i zdravlja na radu i

protivpozarnoj  zastiti, potpisuje akte iz
delokruga  Odseka, predlaze  nacelniku
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Odeljenja sistematizovanje radnih mesta i
rasporedivanje radnika u okviru Odseka,
pokrece disciplinski postupak protiv zaposlenih
iz Odseka. Saraduje i1 koordinira sa direktorima
Ustanova ¢iji je osniva¢ grad Novi Pazar u cilju
organizovanja i  funkcionisanja  poslova
bezbednosti i zdravlja na radu i protivpozarne
zastite u samim Ustanovama. Odgovoran je za
organizaciju i obavljanje poslova predvidenih
Zakonom o sprecavanju zlostavljanja na radu
kao 1 Zakonom o zaStiti stanovniStva od
izloZzenosti duvanskom dimu a za potrebe
Gradskih uprava. Obavlja i druge poslove u
vezi sa organizacijom i radom Odseka kao
celine a u skladu sa zakonom. Odgovoran je
rukovodiocu Odeljenja za zakonitost, efikasnost
i azurnost u radu Odseka.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno-
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistikim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
najmanje 1 godina radnog iskustva na
poslovima bezbednosti i zdravlju na radu,
uverenje o poloZzenom stru¢nom ispitu za
obavljanje poslova bezbednosti i zdravlja na
radu, poloZen drZavni strucni ispit, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na raunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

10.8.  Poslovi  protivpoZzarne  zastite,
bezbednosti i zdravlju na radu

Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja poslove iz oblasti

bezbednosti zdravlja na radu i protivpozarne
zaStite, ucestvuje u pripremi akta o proceni
rizika, ucestvuje u opremanju i uredivanju
radnog mesta u cilju obezbedivanja bezbednih i
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zdravih uslova, svakodnevno prati i kontrolise
primenu mera za bezbednost 1 zdravlje
zaposlenih, priprema osposobljavanje
zaposlenih za bezbedan i zdrav rad, vodi
evidencije iz oblasti bezbednosti i zdravlja na
radu 1 protivpozarne zastite, organizuje obuku i
proveru znanja zaposlenih iz oblasti zastite od
pozara, odgovoran je za mere zastite od pozara
u zgradama Gradskih uprava i zgradama
izdvojenih Odeljenja Gradskih uprava grada
Novog Pazara, ucestvuje u izradi planova i
programa za obuku radnika iz materije zaStite
zdravlja i bezbednosti na radu i protivpozarnoj
zaStiti. Obavlja poslove u cilju organizovanja 1
funkcionisanja poslova bezbednosti i zdravlju
na radu i protivpozarne zaStite u Ustanovama
¢iji je osniva¢c grad Novi Pazar. Obavlja
poslova predvidene Zakonom o sprecavanju
zlostavljanja na radu kao i Zakonom o zastiti
stanovnistva od izloZenosti duvanskom dimu a
za potrebe Gradskih uprava. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje U
obrazovno-nau¢nom polju drustveno-
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
najmanje 1 godina radnog iskustva na
poslovima bezbednosti i zdravlju na radu,
uverenje o poloZzenom strunom ispitu za
obavljanje poslova bezbednosti i zdravlja na
radu, poloZen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na ra¢unaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

10.8. a.Poslovi protivpoZzarne zastite,
bezbednosti i zdravlju na radu

Zvanje: Savetnik
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Opis posla: Obavlja poslove iz oblasti
bezbednosti zdravlja na radu i protivpozarne
zastite, uCestvuje u pripremi akta o proceni
rizika, ucestvuje u opremanju i uredivanju
radnog mesta u cilju obezbedivanja bezbednih 1
zdravih uslova, svakodnevno prati i kontrolise
primenu mera za bezbednost i zdravlje
zaposlenih, priprema osposobljavanje
zaposlenih za bezbedan i zdrav rad, vodi
evidencije iz oblasti bezbednosti i zdravlja na
radu 1 protivpozarne zastite, organizuje obuku i
proveru znanja zaposlenih iz oblasti zastite od
pozara, odgovoran je za mere zaStite od pozara
u zgradama Gradskih uprava i zgradama
izdvojenih Odeljenja Gradskih uprava grada
Novog Pazara, ucestvuje u izradi planova i
programa za obuku radnika iz materije zaStite
zdravlja i bezbednosti na radu i protivpozarnoj
zastiti. Obavlja poslove u cilju organizovanja i
funkcionisanja poslova bezbednosti i zdravlju
na radu i protivpozarne zastite u Ustanovama
¢iji je osniva¢ grad Novi Pazar. Obavlja
poslova predvidene Zakonom o sprecavanju
zlostavljanja na radu kao 1 Zakonom o zastiti
stanovniStva od izloZenosti duvanskom dimu a
za potrebe Gradskih uprava. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno-
humanistic¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistiCkim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cetiri godine
ili specijalisticCkim studijama na fakultetu,
najmanje 1 godina radnog iskustva na
poslovima bezbednosti i zdravlju na radu,
uverenje o polozenom stru¢nom ispitu za
obavljanje poslova bezbednosti i zdravlja na
radu, polozen drzavni strucni ispit, najmanje 3
godine radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

10.9. Administrativni radnik
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obavlja sve administrativne i
daktilografske poslove za potrebe Odeljenja,
stara se 0 nabavci kancelarijskog i drugog
materijala, vodi evidencije nabavke, vrsi
poslove umnozavanja, slaganja i dostavljanja
materijala, poslove na dostavi poste i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
struéne spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci i polozen drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

11. ODELJENJE ZA INSPEKCIJSKE
POSLOVE

U Odeljenju za inspekcijske poslove
sistematizovano je 12 radnih mesta za 21
sluzbenika 1 4 manestenika.

U Odeljenju se obrazuju tri odseka:

A. Odsek gradevinske i saobracajne
inspekcije,

B. Odsek komunalne inspekcije i
inspekcije za zaStitu Zivotne
sredine,

C. Odsek za prinudna izvrSenja
reSenja.

11.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja, stara
se 0 pravilnoj primeni zakona i drugih propisa
iz delokruga Odeljenja i efikasnom obavljanju
poslova; usmerava i objedinjuje rad
organizacionih delova, predlaze nacelniku
Gradske uprave sistematizovanje radnih mesta i
rasporedivanje zaposlenih u okviru Odeljenja,
pokrece disciplinski postupak protiv pojedinih
zaposlenih, kao i druge poslove u vezi sa
organizacijom i radom Odeljenja kao celine.
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Odgovoran je nacelniku Gradske uprave za
zakonitost, efikasnot 1 aZurnost u radu
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme ,steCeno visoko obrazovanje u
okviru obrazovno-nau¢nog polja tehnic¢ko
tehnoloskih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistikim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
polozen drzavni struc¢ni ispit, polozen ispit za
inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva
na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

11.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu rukovodioca
Odeljenja, vrsi i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja i1 nacelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnhovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen
drzavni struéni ispit, poloZzen ispit za
inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva
na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

89

11.3. Normativni i upravni poslovi
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vodi brigu o primeni zakonskih i
drugih propisa; pomaze inspektorima u vodenju
upravnog postupka (u smislu pravilne primene
propisa); obraduje i prosleduje predmete za
drugostepeni postupak; obraduje materijale koji
se u ime Odeljenja prosleduju pravosudnim
organima, priprema izvestaj iz svoje oblasti,
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket 1
internet).

Broj sluzbenika :1

11.4.Daktilograf
Zvanje: Namestenik-peta vrsta radnih mesta

Opis posla: Obavlja sve daktilografske i
administrativne poslove u Odseku, stara se 0
nabavci kancelarijskog materijala i obavlja
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: ZavrSen daktilografski
poznavanje rada na raunaru.

kurs i

Broj nameStenika: 1
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A. ODSEK GRADEVINSKE |
SAOBRACAJNE INSPEKCIJE

11.5. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Pored poslova koje redovno
obavlja organizuje, koordinira i prati izvrSenje
poslova u Odseku; stara se 0 punoj I
ravnomernoj zaposlenosti i radnoj disciplini;
daje uputstva za rad i pruza stru¢nu pomocé
zaposlenima u Odseku; sa¢injava raspored rada
inspektora; stara se o zakonitom radu radnika;
priprema izveStaje o radu Odseka, obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka struc¢na sprema, VII stepen
strune spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Gradevinski ili Arhitektonski fakultet, polozen
drzavni struéni ispit, poloZen ispit za
inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva
na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

11.6.Gradevinski inspektor
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vrsi inspekcijski nadzor nad
primenom Zakona o planiranju i izgradnji u
okviru ovlas¢enja; proverava da li je za objekat
koji se gradi odnosno za izvodenje radova
izdato odobrenje za izgradnju; da li se u toku
gradenja preduzimaju mere za bezbednost
saobracaja 1 okoline; da 1i izvrSeni radovi
odnosno materijal, oprema i instalacija koja se
ugraduje odgovara propisima i standardima; da
li je gradiliSte obelezeno na propisan nacin
odnosno pribavljena pismena potvrda o
usaglasenosti temelja sa glavnim projektom; da

li preduze¢e odnosno druga organizacija
odnosno lice kome je povereno vrSenje
strunog nadzora nad gradenjem objekata
ispunjava propisane uslove; da li na objektu
koji se gradi ili koji je izgraden postoje
nedostaci  koji  predstavljaju  neposrednu
opasnost po stabilnost odnosno bezbednost
objekta; da li se objekat koristi bez upotrebne
dozvole; preduzima i druge mere propisane
Zakonom 1 ovlaséenjima; vodi upravni
postupak iz svoje oblasti; sacinjava izvestaj iz
oblasti za koju vrsi inspekcijski nadzor; podnosi
zahtev za pokretanje prekrSajnog postupka,
prijave za privredni prestup 1 krivi¢ne prijave;
izvrSava 1 druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB  bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Gradevinski ili Arhitektonski fakultet, poloZen
drzavni struéni ispit, poloZen ispit za
inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva
na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket 1 internet).

Broj sluzbenika :3

11.6.a.Gradevinski inspektor
Zvanje: Saradnik

Opis posla: Vrsi inspekcijski nadzor nad
primenom Zakona o planiranju i izgradnji u
okviru ovla$¢enja; proverava da li je za objekat
koji se gradi odnosno za izvodenje radova
izdato odobrenje za izgradnju; da li se u toku
gradenja preduzimaju mere za bezbednost
saobra¢aja 1 okoline; da 1i izvrSeni radovi
odnosno materijal, oprema i instalacija koja se
ugraduje odgovara propisima i standardima; da
li je gradiliSte obeleZeno na propisan nacin
odnosno  pribavljena pismena potvrda o
usaglasenosti temelja sa glavnim projektom; da
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li preduzeée odnosno druga organizacija
odnosno lice kome je povereno vrSenje
strunog nadzora nad gradenjem objekata
ispunjava propisane uslove; da li na objektu
koji se gradi ili koji je izgraden postoje
nedostaci  koji  predstavljaju  neposrednu
opasnost po stabilnost odnosno bezbednost
objekta; da li se objekat koristi bez upotrebne
dozvole; preduzima i druge mere propisane
Zakonom 1 ovlas¢enjima; vodi upravni
postupak iz svoje oblasti; sacinjava izvestaj iz
oblasti za koju vrsi inspekcijski nadzor; podnosi
zahtev za pokretanje prekrSajnog postupka,
prijave za privredni prestup i krivicne prijave;
izvrSava 1 druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Gradevinski ili Arhitektonski fakultet, polozen
drzavni struéni ispit, poloZzen ispit za
inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva
na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

11.7.Saobracajni inspektor
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vrsi inspekcijski nadzor nad
sprovodenjem zakona 1 propisa donetih na
osnovu Zakona u obavljanju lokalnog prevoza:
linijskog 1 vanlinijskog prevoza putnika,
linijskog i vanlinijskog prevoza stvari, prevoza
za sopstvene potrebe lica i stvari i auto taksi
prevoza; vrSi inspekcijski nadzor nad
sprovodenjem Zakona i propisa donetih na
osnovu Zakona u okviru poverenih poslova, u
oblasti javnih puteva i privatnih preduzetnika:
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izgradnja, rekonstrukcija, zaStita i odrzavanje
nekategorisanih puteva i ulica, stanje vertikalne
1 horizontalne signalizacije, sprovodenje mera
tehnickog regulisanja saobracaja, ucestvuje u
razmatranju i analizi godi$njih planova razvoja
prevoza u odnosu na potrebe privrednih
subjekata 1 gradana, prati saobradajne tokove,
vrsi analizu dinamickog 1 mirujuéeg saobracaja,
preduzima i druge mere propisane Zakonom i
drugim propisima u okviru ovlas¢enja, vodi
upravni postupak i priprema izveStaj iz svoje
oblasti, podnosi zahteve za pokretanje
prekrsajnog 1 drugog postupka u skladu sa
Zakonom, obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim  studijama na  fakultetu,
Saobracajni,Gradevinski 1 MasSinski fakultet,
poloZen drzavni stru¢ni ispit, poloZen ispit za
inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva
na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket 1 internet).

Broj sluzbenika :2

B. ODSEK KOMUNALNE INSPEKCIJE |
INSPEKCIJE ZA ZASTITU ZIVOTNE
SREDINE

11.8.Sef Odseka
Zvanje: Savetnik

Opis posla: Pored poslova koje redovno
obavlja organizuje, koordinira i prati izvrSenje
poslova u Odseku; stara se 0 punoj |
ravnomernoj zaposlenosti zaposlenih i radnoj
disciplini; daje uputstva za rad i pruza stru¢nu
pomo¢ zaposlenima u Odseku; sacinjava
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raspored rada inspektora; stara se o zakonitom
radu radnika prati realizaciju reSenja; priprema
izvestaje o radu Odseka, obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, ste€eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, poloZzen ispit za
inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva
na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

11.9.Komunalni inspektor
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vrsi inspekcijski  nadzor rada
komunalnih preduzeéa u sprovodenju propisa iz
komunalne oblasti, nadzor nad odrzavanjem
¢isto¢e u gradu 1 naseljima, odrZavanje 1 zaStiti
zelenith povrSina, odrzavanju 1 koriS¢enju
komunalnih  objekata, kontrolu izvodenja
radova na javnim povrSinama i odrzavanju
Cisto¢e na gradiliStima, kontrolu proizvodnje 1
isporuke vode, toplote 1 pruzanju drugih
komunalnih  usluga propisane opStinskom
odlukom o  komunalnim  delatnostima,
ispravnosti  komunalnih  objekat, kontrolu
zauzeCa javnih povrSina, kontrolu nad
sprovodenjem odluke o postavljanju kioska i
drugih montazno-demontaznih objekata,
kontrolu nad odrzavanjem stambenih zgrada i
kontrolu  poStovanja  radnog  vremena;
preduzima i druge mere propisane Zakonom i
odlukama SkupStine grada, vodi upravni
postupak 1 priprema izvestaj iz svoje oblasti,
naplacuje kazne na licu mesta za prekrSaje iz
svoje nadleznosti, podnosi zahtev za pokretanje
prekr$ajnog postupka, obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, poloZzen ispit za
inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva
na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :2

11.9.a.Komunalni inspektor
Zvanje: Savetnik

Opis posla: Vrsi inspekcijski  nadzor rada
komunalnih preduzec¢a u sprovodenju propisa iz
komunalne oblasti, nadzor nad odrzavanjem
¢istoc¢e u gradu 1 naseljima, odrZavanje 1 zastiti
zelenth povrSina, odrzavanju 1 koriS¢enju
komunalnih  objekata, kontrolu izvodenja
radova na javnim povrSinama i odrzavanju
Cisto¢e na gradiliStima, kontrolu proizvodnje 1
isporuke vode, toplote 1 pruzanju drugih
komunalnih  usluga propisane opStinskom
odlukom o  komunalnim  delatnostima,
ispravnosti  komunalnih  objekat, kontrolu
zauzeCa javnih  povrSina, kontrolu nad
sprovodenjem odluke o postavljanju kioska i
drugih montazno-demontaznih objekata,
kontrolu nad odrzavanjem stambenih zgrada i
kontrolu  poStovanja  radnog  vremena;
preduzima i druge mere propisane Zakonom i
odlukama Skupstine grada, vodi upravni
postupak 1 priprema izvestaj iz svoje oblasti,
naplacuje kazne na licu mesta za prekrSaje iz
svoje nadleznosti, podnosi zahtev za pokretanje
prekrSajnog postupka, obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
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najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, polozen
drzavni stru¢ni ispit, poloZzen ispit za
inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva
na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :2

11.9.b.Komunalni inspektor
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Vrsi inspekcijski  nadzor rada
komunalnih preduzec¢a u sprovodenju propisa iz
komunalne oblasti, nadzor nad odrzavanjem
Cistoce u gradu 1 naseljima, odrzavanje 1 zastiti
zelenih povrSina, odrzavanju 1 KkoriS¢enju
komunalnih  objekata, kontrolu izvodenja
radova na javnim povrSinama i odrzavanju
Cisto¢e na gradiliStima, kontrolu proizvodnje 1
isporuke vode, toplote i pruzanju drugih
komunalnih usluga propisane opStinskom
odlukom o  komunalnim  delatnostima,
ispravnosti  komunalnih  objekat, kontrolu
zauzeta javnih povrSina, kontrolu nad
sprovodenjem odluke o postavljanju kioska 1
drugih montazno-demontaznih objekata,
kontrolu nad odrzavanjem stambenih zgrada i
kontrolu  poStovanja  radnog  vremena;
preduzima i druge mere propisane Zakonom i
odlukama SkupStine grada, vodi upravni
postupak 1 priprema izvestaj iz svoje oblasti,
naplacuje kazne na licu mesta za prekrSaje iz
svoje nadleznosti, podnosi zahtev za pokretanje
prekrSajnog postupka, obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, ste¢eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
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akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim

studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen
drzavni struéni ispit, polozen ispit za
inspektora, najmanje 1 godina radnog iskustva
na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

11.9.c.Komunalni inspektor
Zvanje: Saradnik

Opis posla: Vrsi inspekcijski  nadzor rada
komunalnih preduzeca u sprovodenju propisa iz
komunalne oblasti, nadzor nad odrzavanjem
¢istoce u gradu i naseljima, odrzavanje i zastiti
zelenih povrSina, odrzavanju 1 koriS¢enju
komunalnih  objekata, kontrolu izvodenja
radova na javnim povr§inama i odrZavanju
¢istoce na gradiliStima, kontrolu proizvodnje 1
isporuke vode, toplote 1 pruzanju drugih
komunalnih usluga propisane opStinskom
odlukom o  komunalnim  delatnostima,
ispravnosti  komunalnih  objekat, kontrolu
zauzeta javnih  povrSina, kontrolu nad
sprovodenjem odluke o postavljanju kioska 1
drugih montazno-demontaznih  objekata,
kontrolu nad odrzavanjem stambenih zgrada 1
kontrolu  poStovanja  radnog  vremena;
preduzima i druge mere propisane Zakonom i
odlukama Skupstine grada, vodi upravni
postupak 1 priprema izvestaj iz svoje oblasti,
naplacuje kazne na licu mesta za prekrSaje iz
svoje nadleznosti, podnosi zahtev za pokretanje
prekr$ajnog postupka, obavlja i druge poslove

po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.
Uslovi:  steCeno visoko obrazovanje na

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

Broj sluzbenika :3

11.10.Inspektor za zaStitu Zivotne sredine
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vrsi inspekcijski nadzor na
primenom i sprovodenjem Zakona i drugih
propisa donetih na osnovu Zakona, u oblasti
zaStite zivotne sredine, zaStite prirode, zaStite
od nejonizuju¢ih  zracenja,  upravljanju
otpadom, zaStite vazduha od zagadivanja u
objektima za koje dozvolu za izgradnjiu i
pocetak rada daje nadlezni organ lokalne
samouprave; nad primenom mera zaStite od
buke u gradu, opstini, u stambenim, zanatskim i
komunalnim objektima; s ciljem utvrdivanja
ispunjenosti propisanih uslova zaStite Zivotne
sredine za pocetak rada i obavljanje delatnosti
radnji 1 preduzeéa; s ciljem utvrdivanje
ispunjenosti uslova sprovodenja mera utvrdenih
u Odluci o davanju saglasnosti na studiju o
proceni uticaja i Odluci o davanju saglasnosti
na studiju zateCenog stanja i sledece poslove:
donosi reSenja 1 zakljuCke, podnosi zahteve za
pokretanje  prekrSajnog postupka, podnosi
prijave za pokretanje postupka za privredni
prestup i podnosi krivi¢ne prijave; uestvuje u
pripremi informacija za drZzavne organe 1
medije; postupa po prijavama i izveStava o
preduzetim merama; priprema izvestaje o radu;
prikuplja 1 obraduje podatke o postrojenjima
koja podlezu inspekcijskom nadzoru; obavlja 1
druge poslove po nalogu rukovodioca kao i
druge poverene poslove inspekcijskog nadzora
nad zaStitom zivotne sredine na osnovu Zakona.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, poloZzen

drzavni struéni ispit, poloZen ispit =za
inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva
na inspekcijskim poslovima, poznavanje rada
na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :2

C. ODSEK ZA PRINUDNA IZVRSENJA
RESENJA

11.11.Sef Odseka
Zvanje: NameStenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Organizuje prinudna izvrSenja,
rukovodi prinudnim izvrSenjem osim u slucaju
gde prinudnim izvrSenjem rukovodi odgovorni
izvodac radova. Sastavlja zapisnik o prinudnom
izvrSenju 1 po potrebi ga dostavlja organu
nadleznom za poslove katastar nepokretnosti,
obavlja pregled objekata radi utvrdivanja nac¢ina
rusenja, saCinjava predlog programa uklanjanja
objekata, saraduje 1 koordinira sa preduzecem
kojem je povereno uklanjanje bespravnih
objekata, sluzbama 1 organima, 1 javnim
preduze¢ima koji ucestvuju u poslovima
prinudnog izvrSenja. Organizuje i rukovodi
poslovima prinudnog izvrSenja reSenja iz
nadleznosti Odeljenja za komunalne, stambene
1 poslove saobracaja. Preduzima mere da se na
objektima koji su predmet izvrSenja iskljuci
elektricna energija, ptt linijja, vodovod i
kanalizacija 1 drugi infrastrukturni sadrzaji,
obezbeduje prisustvo pripadnika MUP-a.
Dostavlja podatke o troskovima izvrSenja licu
koje vodi upravni postupak radi dalje procedure
naplate istih, safinjava izvestaj o radu iz svoje
oblasti, izvrSava i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja 1 nacelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
strucne spreme, 5 godina radnog iskustva u
struci 1 poloZen drZavni strucni ispit.

Broj nameStenika :1

11.12. Poslovi prinudnog izvrSenja reSenja
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Zvanje: Namestenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Vrsi potrebne pripreme i provere u
vezi sa izvrSenjem reSenja; uklanja bespravno
podignute manje montazne objekte ili delove
tih objekata upotrebom prirucnih sredstava;
uklanja fizicke prepreke sa javnih povrSina
(stolove, stolice, vitrine, zardinjere, reklame i
sl.); vr$i potrebne radnje( iznoSenje stvari i
predmeta) u postupku prinudnog izvrSenja
reSenja iz nadleznosti Odeljenja za komunalne,
stambene 1 poslove saobracaja, koja se odnose
na prinudna iseljenja; izvrSava i druge poslove
po nalogu rukovodioca izvrSenja, Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja $kolska sprema.
Broj sluzbenika :2
12. ODELJENJE KOMUNALNE
POLICIJE

U Odeljenju

sistematizovana su
sluzbenika.

komunalne  policije,
2 radna mesta za 2

12.1. Rukovodilac Odeljenja-nacelnik
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Komunalnom policijom rukovodi
nacelnik Komunalne policije. Nacelnik
Komunalne policije u obavljanju poslova u
delokrugu komunalne policije ima posebna
ovlaS¢enja utvrdena zakonom, ukljucujuéi i
ovlas¢enje za upotrebu odredenih sredstava
prinude. Pored rukovodenja komunalnom
policijom, nacelnik Komunalne policije moze
neposredno da obavlja poslove komunalne
policije. Na predlog nacelnika Komunalne
policije, Gradsko vece donosi strateski plan
komunalne policije kojim, na osnovu procene
postojeéeg stanja, utvrduje prioritete u
obavljanju poslova komunalne policije i s tim u
vezi, daje Joj razvojne, organizacione,
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kadrovske i druge osnovne smernice za dalji
rad. U skladu sa zakonom i drugim propisima,
nacelnik komunalne policije daje obavezne
instrukcije  komunalnim  policajcima  za
obavljanje poslova komunalne policije. Stara se
0 pravilnom rasporedu poslova zaposlenih u
Odeljenju, pokrece disciplinski postupak za
povredu radne duznosti, prisustvuje sednicama
Skupstine grada i Gradskog veca kada su na
dnevnom redu pitanja iz delokurga rada
Odeljenja. Predlaze nacelniku Gradske uprave
sistematizovanje radnih mesta i rasporedivanje
komunalnih policajaca u okviru Odeljenja. Za
svoj rad, zakonitost, efikasnost i1 azurnost
Odeljenja odgovoran je nacelniku Gradske
uprave. Obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Visoko obrazovanje na studijama
drugog stepena (diplomske akademske studije —
master, specijalisticke akademske studije,
specijalisticke strukovne studije), odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine 1 najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poloZen drZavni strucni ispit 1
polozen ispit za obavljanje poslova i primenu
ovlaséenja komunalnog policajca — ispit.

Broj sluzbenika :1

12.2.Komunalni policajac
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Poslove komunalne policije
obavljaju  komunalni  policajci.  Poslovi
komunalne policije su: odrzavanje komunalnog
1 drugog zakonom uredenog reda od znacaja za
komunalnu delatnost, vrSenje kontrole nad
primenom zakona 1 drugih propisa 1 opStih
akata iz oblasti komunalne i drugih delatnosti iz
nadleZznosti grada, ostvarivanje nadzora u
javnhom gradskom, prigradskom i drugom
lokalnom saobracaju, u skladu sa zakonom 1
propisima grada, zaStita Zivotne sredine,
kulturnih dobara, lokalnih puteva, ulica i drugih
javnih objekata od znacaja za grad, podrska
sprovodenju propisa kojima se obezbeduje
nesmetano odvijanje zivota u gradu, ocuvanje
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gradskih dobara i izvrSavanje drugih zadataka
iz nadleznosti grada. Odrzavanjem komunalnog
reda smatra se odrzavanje reda u oblastima,
odnosno  pitanjima:  shabdevanja  vodom,
odvodenja otpadnih i atmosferskih voda, javne
Cisto¢e, prevoza i deponovanja komunalnog i
drugog otpada, lokalnih puteva i ulica,
saobracajnih oznaka i signalizacija, parkiranja,
prevoza putnika u gradskom i prigradskom
saobracaju, auto-taksi prevoza, postavljanje
privremenih poslovnih objekata, protivpozarne
zaSite, zastite od buke u zivotnoj sredini,
kontrole radnog vremena subjekata nadzora,
odrzavanje komunalnih  objekata, pijaca,
groblja, parkova, zelenih i drugih javnih
povrSina, javne rasvete, stambenih 1 drugih
objekata. Poslovi komunalne policije obavljaju
se, a ovlaséenja primenjuju u skladu sa
nacelima zakonitosti, profesionalizma, saradnje
I srazmernosti. Za svoj rad, zakonitost,
efikasnost 1 aZurnost odgovoran je nacelniku
Gradske uprave, nacelniku Odeljenja Obavlja i
druge poslove po nalogu nacelnika Gradske
uprave, rukovodioca Odeljenja .

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
strune spreme, 5 godina radnog iskustva u
struci 1 poloZen drZavni stru€ni ispit, poloZen
ispit za obavljanje poslova i primenu ovlaséenja
komunalnog policajca — ispit.

Broj sluzbenika :1

13. ODELJENJE ZA ZAJEDNICKE

POSLOVE

U Odeljenju za zajednicke poslove,
sistematizovano je 14 radnih mesta za 18
sluzbenika i 5 namestenika.

U Odeljenju se obrazuju dva
odseka:

A. Odsek za radne odnose i ljudske
resurse,
B. Odsek pisarnice i arhive.

13.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja; stara
se 0 primeni zakona i drugih propisa iz
delokruga Odeljenja; stara se o efikasnom
obavljanju poslova; objedinjava i usmerava rad
Odseka unutar Odeljenja, odnosno pojedinih
izvrSilaca; potpisuje akta iz  delokruga
Odeljenja; predlaze naCelniku Gradske uprave
sistematizovanje radnih mesta i rasporedivanje
zaposlenih u okviru Odeljenja; odgovoran je za
blagovremeno, zakonito i efikasno obavljanje
poslova iz delokruga Odeljenja; rasporeduje
poslove na odseke, odnosno izvrSioce; pruza
potrebnu stru¢nu pomo¢ i obavlja najslozenije
poslove iz delokruga Odeljenja; obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drZavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

13.2.Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu rukovodioca
Odeljenja, vr$i 1 druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
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bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

A.ODSEK ZA RADNE ODNOSE |
LJUDSKE RESURSE

13.3.Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSenje zadataka 1 poslova u Odseku.
Priprema 1 izraduje reSenja i druge pojedinacne
akte iz oblasti radnih odnosa. Stara se o punoj i
ravnomernoj zaposlenosti i radnoj disciplini;
daje uputstva za rad i pruza stru¢nu pomoc
zaposlenima u  obavljanju  poslova i
sprovodenju  propisa; odgovoran je za
zakonitost 1 azurnost u radu svih izvrSilaca u
Odseku; obavlja poslove analize opisa poslova
i radnih mesta u organima grada i njihovo
pravilno razvrstavanje u zvanja; priprema nacrt
pravilnika o unutraSnjoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mesta; obavlja poslove
planiranje i razvoja kadrova; obavlja poslove u
vezi sa planiranjem organizacionih promena u
organima; priprema nacrta Kadrovskog plana i
prati njegovog sprovodenja u organima;
uspostavlja i razvija sistem ocenjivanja rada
sluzbenika, kontinuirano prati postignuca
sluzbenika 1 unapredivanje = motivacije
sluzbenika; vr$i analizu, procenu i pripremu
predloga  godiSnjeg  Programa  posebnog
stru¢nog usavrSavanja sluzbenika i1 predloga
finansijskog plana za njegovo izvrSavanje;
obavlja organizaciju, realizaciju i analizu
efekata internog 1 eksternog strucnog
usavrSavanja; predlaze mere i aktivnoti u cilju
razvoja ljudkih reura: priprema analize,
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informacije 1 izveStaje u oblasti unapredenja 1
razvoja ljudskih resursa, obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, polozen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na ra¢unaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

13.4. Poslovi rada i radnih odnosa
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja poslove iz oblasti radnih
odnosa u Gradskoj upravi koji se odnose na
pripremu 1 dostavljanje statistickih izveStaja;
saraduje sa sluzbom zapoSljavanja u vezi
prijema u radni odnos; obavlja poslove u vezi
zasnivanja i prestanka radnog odnosa i poslove
u vezi ostvarivanja prava zaposlenih u vezi
zdravstvene zaStite; organizuje izradu 1
evidenciju upotrebe i Cuvanja pecata; obavlja 1
druge poslove vezane za radne odnose
zaposlenih u Gradskoj upravi; obavlja i druge
poslove u vezi sa radnim odnosom, po nalogu
Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno viSOKo obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
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studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZzen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

13.5. Administrativni poslovi
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Odgovoran je za vodenje
kadrovske evidencije; sredivanje 1 cuvanje
dosijea radnika; vodenje registra pecata; prijave
na penzijsko i invalidsko osiguranje, kao i na
zdravstveno osiguranje; kontrolu prisustva
zaposlenih i evidenciju radnog vremena;
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi:  Srednja  Skolska  sprema-pravno
birotehnickog smera, IV stepen stru¢ne spreme,
najmanje 5 radnog iskustva u struci 1 poloZen
drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

13.6. Daktilograf
Zvanje: Namestenik-peta vrsta radnih mesta

Opis posla: Obavlja sve daktilografske i
administrativne poslove, stara se 0 nabavci
kancelarijskog i drugog materijala i obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi:  Polozen daktilografski kurs i
poznavanje rada na racunaru.

Broj namestenika :1
B. ODSEK ZA POSLOVE PISARNICE I
ARHIVE

13.7. Sef Odseka za poslove pisarnice i
arhive
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Planira, organizuje, vodi I
kontrolise rad pisarnice i njenih izvrSilaca, stara

se o kvalitetnom i stru¢nom obavljanju poslova
u pisarnici, sastavlja izvestaje o radu pisarnice 1
arhive, otvara, pregleda i vrsi klasifikaciju i
rasporedivanje poSte, razvrstava predmete
(akte) po sadrzini materije i po organima i
organizacionom jedinicama, vodi delovodnik
strogo poverljive poste, vodi knjigu racuna i
knjigu poste na licnost, vrSi nadzor nad
primenom propisa 0 kancelarijskom
poslovanju, u€estvuje u izradi akata i reSenja o
kancelarijskom poslovanju i arhivskoj gradi,
vrsi prijem reSenih predmeta radi arhiviranja i
Cuvanja, izdaje uverenja iz evidencija koje se
vodi u pisarnici, stara se o primeni propisa koji
se odnose na placanje administrativnih taksi,
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema -drustvenog
smera, IV stepen stru¢ne spreme, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci , poloZen
drzavni strucni ispit .

Broj sluzbenika :1

13.8.Poslovi evidencije predmeta
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Prima podneske i priloge i
kontroliSe ~ njthovu  ispravnost,  obavlja
klasifikaciju podnesaka, zavodi ih u kartoteku i
dostavlja obradiva¢ima, vr$i administrativno-
tehnicko obradivanje akata i predmeta, prima
akte od zaposlenih u Gradskoj upravi i zavodi
ih u kartoteku a zavedene predmete dostavlja
nadleZznim izvrSiocima na obradu, vodi
evidenciju o kretanju predmeta u upravnom
postupku, obavlja druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja skolska sprema drustvenog
smera, [V stepen stru¢ne spreme, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci , poloZen
drzavni strucni ispit .

Broj sluzbenika :1

13.9.Poslovi prijema podnesaka
Zvanje: Visi referent
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Opis posla: Prima podneske gradana i pravnih
lica upucenih Gradskoj upravi u drugim
organima  grada, daje obaveStenja za
popunjavanje podnesaka, obaveStava o visini
takse 1 nadleznosti organa, primljene podneske
zavodi u odgovaraju¢e evidencije propisane
kancelarijskim poslovanjem i dostavlja ih
pisarnici, izdaje potvrde strankama o
primljenim podnescima i daje obaveStenja o
roku reSavanja podnesaka, obavlja i1 druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Srednja skolska sprema drustvenog
smera, IV stepen stru¢ne spreme, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci , poloZen
drzavni stru¢ni ispit .

Broj sluzbenika :2

13.10. Poslovi ekspedicije poste
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Vrsi razvrstavanje, frankiranje i
otpremanje poSte, ispisuje dostavnice, vrsi
adresiranje posiljki, vodi evidencionu knjigu,
vrSi otpremanje paketa 1 vodi odgovarajucu
evidenciju, zavodi postu i vodi dostavne knjige
za poStu, vodi dostavne knjige za mesto, vrsi
ekspedovanje poSte preko kurira, vodi
kontrolnik postarine, vodi rokovnik predmeta
po organima i organizacionim jedinicama,
kovertira, evidentira 1 numeriSe pisma, razvodi
dostavnice 1 povratnice, dostavlja sluzbene
listove, Casopise 1 druge publikacije preko
kartona za dostavu sluzbenih listova i ¢asopisa,
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema druStvenog
smera, IV stepen strucne spreme, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci , polozen
drzavni strucni ispit .

Broj sluzbenika :2
13.11.Poslovi overe potpisa, prepisa i

rukopisa i izdavanja radnih knjiZica
Zvanje: Visi referent
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Opis posla: Vrsi overu potpisa, prepisa i
rukopisa saglasno zakonskim propisima, vodi
propisanu evidenciju — upisnik za overavanje i
¢uva dokumentaciju na nacin utvrden
propisima, izdaje radne knjizice i duplikat radne
knjizice, upisuje promene li¢nih podataka i
podataka o zavrSenoj Skolskoj spremi u radnim
knjizicama, vodi propisane evidencije o izdatim
radnim knjizicama, izdaje uverenja iz tih
evidencija, odlaze i arhivira zavrSene predmete,
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja $kolska sprema pravno-
druStvenog smera, IV stepen strune spreme,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci ,
polozen drzavni strucni ispit .

Broj sluzbenika :2

13.12. Poslovi administratora u usluZznom
centru za komunalne, stambene poslove,
poslove saobracdaja, zaStitu Zivotne sredine i
imovinsko-pravne poslove

Zvanje: Visi referent

Opis posla: Prima podneske gradana i pravnih
lica. Formira predmete po zahtevima gradana 1
pravnih lica i predmete po sluzbenoj duznosti iz
oblasti komunalnih, stambenih poslova,
poslova saobracaja, zaStite Zivotne sredine, i
imovinsko-pravnih poslova. Daje obavestenje
za popunjavanje podnesaka i1 obaveStava o
visini  takse, potrebnoj dokumentaciji i
nadleznosti. Vr$i dostavu svih akata, daje
obavestenja o evidenciji koju vodi, registruje 1
upisuje sve donete odluke i uloZene pravne
lekove. Priprema podneske, zavodi u
odgovarajuce evidencije propisane
kancelarijskim poslovanjem, izdaje potvrde
strankama o primljenim predmetima, daje
obavestenja o roku reSavanja predmeta, vodi
evidenciju predmeta o upravnom postupku i
dostavlja potrebne izvestaje. Radi 1 druge
poslove u skladu sa nalogom Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.
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Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
stru¢ne spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci , polozen drzavni strucni ispit .

Broj sluzbenika :1

13.13. Poslovi arhivara
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Vrsi prijem zavrSenih predmeta
radi arhiviranja 1 cuvanja, vrs$i pregled i
slaganje spisa za arhivaranje zavrSenih
predmeta, sreduje arhivu po arhivskim znacima
1 slaze predmete po rednim brojevima, razvodi
predmete po karticama 1 slaze ih po
kvalifikacionim znacima, odlaze predmete u
posebne fascikle, vrsi izdavanje predmeta iz
arhive sluzbama na revers, daje predmete na
razgledanje i prepis predmeta u skladu sa
odredbama zakona koji reguliSe opsti upravni
postupak, vrsi izlu€ivanje arhivske grade, vodi
arhivsku knjigu, vrSi kontrolu o arhiviranim
predmetima, obavlja druge poslove po nalogu
Sefa Odseka 1 rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja skolska sprema drustvenog
smera, IV stepen stru¢ne spreme, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci , polozen
drZavni stru¢ni ispit .

Broj sluzbenika :4

13.14.Dostavlja¢ poste — kurir
Zvanje: NameStenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Vrsi dostavu i uru¢ivanje predmeta
1 drugih materijala Gradske uprave, Skupstine
grada 1 Gradskog veca; preuzima i predaje
posStanske poSiljke u posti; obavlja internu
dostavu poste u Gradskoj upravi kao i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka 1 rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, 6 meseci
radnog iskustva.

Broj namesStenika: 4
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14.0DELJENJE ZA
TEHNOLOGIJE

INFORMACIONE

U Odeljenju za  informacione
tehnologije, sistematizovano je 7 radnih mesta
za 7 sluzbenika.

U Odeljenju se obrazuju se dva odseka:

A. Odsek za informacioni sistem,
B. Odsek za podrsku i odrzavanje.

14.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad
Odeljenja, pruza strucna uputstva, koordinira 1
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; stara se o
zakonitom, pravilnom i blagovremenom
obavljanju poslova u Odeljenju; stara se o
unapredenju 1 poboljSanju efikasnosti rada
Odeljenja; priprema odgovore, informacije |
izvestaje iz delokruga Odeljenja; prati zakonsku
i podzakonsku regulativu i druge propise; prati
poslove u vezi sa informacionim sistemima,
bazama podatka, racunarskom mrezom,
nabavkom racCunarske opreme 1 drugim
informatickim poslovima; ucestvuje u radu
kolegijuma  rukovodilaca  organizacionih
jedinica; obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistiCkim studijama na fakultetu, poloZen
drZavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru.

Broj sluzbenika :1
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14.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Zamenjuje rukovodioca Odeljenja
u njegovom odsustvu, vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu rukovodioca
Odeljenja, vr$i i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja 1 nacelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje iz
obrazovno-nau¢ne oblasti raCunarske tehnike,
informacionih  sistema i tehnologija na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova  master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalisti¢kim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalisti¢kim studijama na fakultetu (Fakultet
za informatiku i informacione tehnologije),
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci i
poloZen drZavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1
A. ODSEK ZA INFORMACIONI SISTEM

14.3. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje i rukovodi radom
Odseka; obavlja najsloZenije poslove i zadatke
iz delokruga rada Odseka; stara se o
zakonitom, efikasnom, blagovremenom, i
kvalitetnom obavljanju poslova i zadataka;
daje uputstva izvrSiocima za obavljanje
poslova; izraduje plan razvoja, predlaze i
preduzima mere za povecanje efikasnosti
Informacionih Sistema; preduzima mere za
zaStitu podataka 1 povecanje bezbednosti
Informacionih Sistema; pruza podrsku za
nesmetan rad svih centralizovanih registara na
nivou Republike; ucestvuje u planiranju i
nabavci informaciono-komunikacione opreme;
organizuje i preduzima neophodne mere u cilju
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uspostavljanja internet i intranet komunikacija;
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steGeno visoko obrazovanje iz
obrazovno-nau¢ne oblasti racunarske tehnike,
informacionih  sistema i tehnologija na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistic¢kim studijama na fakultetu (Fakultet
organizacionih nauka, Fakultet za informatiku i
informacione tehnologije), najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci i poloZen drzavni
strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

14.4. InZenjer sistema i baza podataka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obezbeduje projektovanje
informacionih sistema; radi sistemsku analizu i
unapredenje poslovnih procesa Gradske uprave;
neposredno je odgovoran za razvoj i ispravnost
funkcionisanja windows i web aplikacija u
Gradskoj upravi; osposobljava korisnike za
primenu informacionih sistema i1 pruza im
podrsku; obezbeduje funkcionalno stanje
softvera 1 otklanja greske u funkcionisanju istih;
administrira 1 obezbeduje funkcionalno stanje
baze podataka u Gradskoj upravi; analizira i
definiSe dodatne zahteve u odnosu na uvedeni
informaticki  sistem; obavlja  konverzije
podataka 1 u slucaju potrebe eksportovanje i
importovanja baza podataka; vr$i obuku
neposrednih korisnika i prikuplja relevantne
podatke od istih; vr$i odrZavanje postojecih
aplikacija; pravi, ¢uva i odrzava dokumentaciju
aplikacije; proucava 1 prakticno primenjuje
nove metode u sistemskoj analizi i
programiranju; obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steCeno visoko obrazovanje iz
obrazovno-nau¢ne oblasti raCunarske tehnike,
informacionih  sistema i tehnologija na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistiCkim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili

specijalistickim  studijama na  fakultetu
(Elektrotehnicki ~ fakultet, ~ Fakultet  za
informatiku i informacione tehnologije),

najmanje 5 godina radnog iskustva u struci i
polozen drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

14.5. Sistem administrator
Zvanje: Savetnik

Opis posla: Sistem administrator svakodnevno
proverava tehnicku ispravnost racunarskog
sistema; administrira aktivni direktorijum u
Windows server okruzenju; administriranje
servera  Gradske uprave; instaliranje i
odrzavanje raCunarske opreme; instalacija i
odrZavanje operativnih sistema; instalacija i
odrzavanje aplikativnih programa; otklanjaje
kvarova 1 zastoja u radu sistema; vrSi
dnevno/nedeljno/mesecno pravljenje rezervnih
kopija baza podataka; vodi rauna o
bezbednosti korisnic¢kih podataka; odgovoran je
za bezbednost i sigurnost rada u lokalnoj
racunarskoj mreZi; neposredno je odgovoran za
tehnicku ispravnost i funkcionalnost raCunara,
raCunarske mreze 1 internet konekcije; pruza
podrsku korisnicima; obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka 1 rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steCeno visoko obrazovanje iz
obrazovno-nau¢ne oblasti raCunarske tehnike,
informacionih  sistema i tehnologija na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB  bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim

Novi Pazar, 23.11.2016.



Novi Pazar, 23.11.2016.

SKUPSTINA GRADA NOVOG PAZARA

Broj 10 - Strana 103

studijama, specijalistiCkim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili

specijalistickim studijama na fakultetu (Fakultet
za informatiku 1 informacione tehnologije,
Departman za racunarsku tehniku), najmanje 3
godina radnog iskustva u struci i polozen
drzavni strucni ispit.

Broj sluzbenika :1

B. ODSEK ZA PODRSKU I ODRZAVANJE

14.6. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla:  Organizuje i rukovodi radom
Odseka; obavlja najslozenije poslove i zadatke
iz delokruga rada Odseka; stara se o zakonitom,
efikasnom, blagovremenom, i1  kvalitetnom
obavljanju poslova i zadataka; daje uputstva
izvr§iocima za obavljanje poslova; vodi
jedinstveni  registar  osnovnih  sredstava
raCunarske opreme Gradske uprave; ucestvuje u
planiranju i nabavci informaciono-
komunikacione opreme; obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
stru¢ne spreme, steCeno visoko obrazovanje iz
obrazovno-nau¢ne oblasti racunarske tehnike,
informacionih  sistema i1 tehnologija na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistiCkim studijama na fakultetu (Fakultet
organizacionih nauka, Fakultet za informatiku i
informacione tehnologije), najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci i poloZen drzavni
strucni ispit.

Broj sluzbenika :1
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14.7. Podrska korisnicima
Zvanje: Saradnik

Opis posla: Blagovremeno se odaziva na
zahtev korisnika IS; asistira 1 pomaze
korisnicima u reSavanju konkretnih problema
(onih koje korisnici ne umeju da reSe sami, a u
vezi koriS¢enja aplikacija ¢iji je rad dozvoljen
na 1S); obavlja administrativne i tehnicke
poslove preventivnog i naknadnog odrzavanja
racunarske opreme — racunara, Stampaca i
ostalih raCunarskih uredaja; obavlja 1 druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i1 rukovodioca

Odeljenja.

Uslovi: Visa stru¢na sprema, VI stepen stru¢ne
spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, oshovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine, sa naznakom zvanja
prvog stepena akademskih studija -tehni¢kog
smera, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, polozen drZavni stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1
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15. ODELJENJE ZA TEHNICKE I
POMOCNE POSLOVE, OBEZBEDENJE I
VOZNI PARK

U Odeljenju za tehnicke i pomocéne
poslove,  obezbedenje 1  vozni  park,
sistematizovano je 14 radnih mesta za 50
namestenika.

U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za tehnicke i pomoéne
poslove,

B. Odsek za protokol grada Novog
Pazara.

15.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Namestenik-prva vrsta radnih mesta

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja; stara
se 0 primeni zakona i drugih propisa iz
delokruga Odeljenja; stara se o efikasnom
obavljanju poslova; objedinjava i usmerava rad
Odseka unutar Odeljenja, odnosno pojedinih
izvrSilaca;  potpisuje akte iz  delokruga
Odeljenja; predlaze nacelniku Gradske uprave
sistematizovanje radnih mesta 1 rasporedivanje
zaposlenih u okviru Odeljenja; odgovoran je za
blagovremeno, zakonito i efikasno obavljanje
poslova iz delokruga Odeljenja; rasporeduje
poslove na odseke, odnosno izvrSioce; pruza
potrebnu stru¢nu pomo¢ i obavlja najslozenije
poslove iz delokruga Odeljenja; vodi raspored
koriS¢enja vozila; vodi evidenciju koriS¢enja
vozila; odgovoran je za ispravnost vozila i
redovno servisiranje istih; stara se o nabavci
rezervnih delova, opreme za vozila 1 potrosnog
materijala; vodi evidenciju utroSka goriva, ulja i
te€nosti za hladenje; odgovoran je za disciplinu
u Odseku; vodi racuna o redovnom trebovanju,
snabdevanju kafeCajnice za potrebe Gradske
uprave, pokre¢e  disciplinski postupak za
povredu radne duznosti, obavlja i druge poslove
po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim

studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
polozen drzavni strucni ispit, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

Broj namestenika: 1

15.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: NamesStenik-Prva vrsta radnih
mesta

Opis posla: Menja rukovodioca Odeljenja u
njegovom odsustvu i vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odseka za tehni¢ke i pomocne
poslove, Odsek za obezbedenje,; vodi raspored
koriSéenja vozila; vodi evidenciju koris¢enja
vozila; odgovoran je za ispravnost vozila i
redovno servisiranje istih; stara se o nabavci
rezervnih delova, opreme za vozila i potrosnog
materijala; vodi evidenciju utroska goriva, ulja i
teCnosti za hladenje; odgovoran je za disciplinu
u Odseku; vodi racuna o redovnom trebovanju,
snabdevanju kafecajnice za potrebe Gradske
uprave kao 1 druge poslove po nalogu nacelnika
Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno viSOKo obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, polozen drzavni strucni ispit,
najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj nameStenika: 1
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A. ODSEK ZA TEHNICKE I POMOCNE
POSLOVE

15.3. Sef Odseka
Zvanje: NameStenik-Prva vrsta
mesta

radnih

Opis posla: Rukovodi radom Odseka, stara se 0
primeni zakona i drugih propisa iz delokruga
Odseka, stara se o efikasnom obavljanju
poslova; objedinjava i usmerava rad pojedinih
izvrSilaca, odgovoran je za blagovremeno,
zakonito i efikasno obavljanje poslova iz
delokruga Odseka; odgovoran je za disciplinu u
okviru Odseka; vrsi i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja 1 nacelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalisti¢kim
akademskim studijama, specijalistikim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drZavni stru¢ni ispit,
najmanje 1 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj namestenika: 1

15.4. Poslovi na telefonskoj centrali
Zvanje: NameStenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Obavlja poslove na telefonskoj
centrali, prima i daje telefonske veze, vodi
evidenciju razgovora kao i posebnu evidenciju
medugradskih telefonskih razgovora, otklanja i
prijavljuje nastale kvarove na telefonskoj
centrali i obavlja druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.
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Uslovi: Srednja skolska
radnog iskustva u struci.

sprema, 6 meseci

Broj nameStenika: 1

15.5. Domar
Zvanje: Namestenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Stara se o odrzavanju i ispravnosti
uredaja i opreme u poslovnim prostorijama
Gradske uprave; preduzima mere za njihovu
opravku; vodi racuna o kompletnosti i
ispravnosti protivpoZarnih sredstava,; obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: KV radnik, III stepen stru¢ne spreme i
6 meseci radnog iskustva u struci.

Broj nameStenika: 3

15.6.Elektricar
Zvanje: NameStenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Vodi racuna o ispravnosti
elektroinstalacije 1 vr$i opravke istih, obavlja 1
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: srednja stru¢na sprema, IV stepen
strune spreme 1 6 meseci radnog iskustva u
struci.

Broj nameStenika: 1

15.7. Kotlar
Zvanje: Namestenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Lozi kotlove i stara se o njihovoj
ispravnosti, stara se 0 zagrevanju prostorija
Gradske uprave, kontroliSe ispravnost uredaja,
otklanja sitne kvarove, vr§i prijem uglja i
unosenje istog u prostorije kotlare, odgovoran
je za redovnu i tanu evidenciju prijema i
utroska uglja, odrzava higijenu kotlare, po
prestanku loZenja vrSi pregled kotlova i
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instalacija, materijalno odgovara za sredstva
kojima rukuje, obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: KV radnik, loza¢ parnih kotlova,
odnosno III stepen strucne spreme, 6 meseci
radnog iskustva u struci.

Broj namestenika: 1

15.8. Pomoc¢nik kotlara
Zvanje: NameStenik-Peta vrsta radnih mesta

Opis posla: Obavlja sve vrste pomocnih
poslova u vezi sa lozenjem parnih kotlova,
zagrevanjem prostorija Gradske uprave i
prostorija  drugih  korisnika,  kontrolom
ispravnosti  uredaja, otklanjanjem  sitnih
kvarova, prijemom uglja 1 unoSenjem istog u
prostorije kotlare, odrzavanje higijene kotlare.
Za svoj rad je odgovoran Sefu Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: steCeno osnovno obrazovanje.
Broj namestenika: 2

15.9. Higijenicar
Zvanje: Namestenik-Peta vrsta radnih mesta

Opis posla: Odrzava higijenu poslovnih
prostorija organa Gradske uprave, mokrih
¢vorova, hodnika i stepenista; odrzava higijenu
u zgradama izdvojenih Odeljenja van zgrade
Gradske uprave; Ciste prostor ispred zgrada;
Ciste inventar 1 opremu u poslovnim
prostorijama; obavlja i druge sli¢ne poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: ste¢eno osnovno obrazovanje

Broj nameStenika: 7

15.10. Vozacé

Zvanje: Namestenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Vrsi prevoz putnickim vozilom za
potrebe  gradonacelnika, SkupStine grada,
Gradskog ve¢a 1 Gradske uprave; vodi
odgovarajuce evidencije o izvrSenom prevozu,
stara se o pravilnom i1 redovnom odrzavanju

vozila; obavlja sitne opravke na vozilu i vrsi
njegovo tekuce odrzavanje kao i druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i1  rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Srednja skolska sprema i poloZzen
vozacki ispit B i C kategorije, 6 meseci radnog
iskustva u struci.

Broj nameStenika: 6

15.11. Ugostitelj
Zvanje: NameStenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Priprema prostorije za sastanke i
prijeme koji se organizuju u zgradi Gradske
uprave; dekoriSe 1 ureduje prostorije za
sastanke; priprema tople i hladne napitke; vodi
racuna o ispravnosti napitaka i koli¢ini istih i
obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: VKV, V stepen stru¢ne spreme, 6
meseci radnog iskustva

Broj nameStenika: 1

15.12. Kafe-kuvar
Zvanje: NameStenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Priprema tople i hladne napitke;
vodi racuna o ispravnosti napitaka 1 koli¢ini
istih 1 obavlja druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, 6 meseci
radnog iskustva

Broj nameStenika: 1

B. ODSEK ZA PROTOKOL GRADA
NOVOG PAZARA

15.13. Sef Odseka

Zvanje: NameStenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta
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Opis posla: Rukovodi radom Odseka, stara se 0
primeni zakona i drugih propisa iz delokruga
Odseka, stara se o efikasnom obavljanju
poslova; objedinjava i usmerava rad pojedinih
izvrSilaca; rasporeduje poslove na izvrSioce i
izraduje plan angazovanja; propisuje uputstva
za rad zaposlenima u Odseku; preduzima sve
zakonske mere radi zastite i bezbednosti zgrada
Jica i imovine za sve organe grada Novog
Pazara,IzvrSne organe 1 Skupstinu, Gradsku
upravu ,kao 1 sprovodenju protokola u
navedenim organima.; radi i ostale poslove po
nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja $kolska sprema-tehni¢kog
smera, IV stepen stru¢ne spreme, 5 godina
radnog iskustva u struci 1 polozen drzavni
strucni ispit.

Broj namestenika: 1

15.14.Portir

Zvanje: NameStenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Stara se o obezbedenju zgrade
Gradske uprave i zgrada izdvojenih Odeljenja
Gradske uprave, opreme 1 uredaja u zgradama;
kontroliSe ulazak 1 zadrzavanje gradana i
zaposlenih u zgradi po isteku radnog vremena;
daje strankama potrebna obaveStenja; u toku
no¢i vrsi obilazak zgrade i1 parking prostora;
van radnog vremena prima hitne posiljke, vodi
evidenciju o dolasku i odlasku zaposlenih u
zgradi; u slucaju odredenih havarija duzan je da
odmah obavesti domara i Sefa Odseka; u slucaju
pozara u zgradi odmah obaveStava vatrogasnu
jedinicu a u slucaju napada na zgradu
obavesStava policiju 1 Sefa Odseka. Obavlja 1
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, 6 meseci
radnog iskustva u struci .

Broj namestenika: 14
15.15. Poslovi obezbedenja

Zvanje: NameStenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta
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Opis posla: Neposredno se angazuje na
fizickom obezbedenju zgrade Gradske uprave,
materijalnih dobara i lica koja rade u zgradi
Gradske uprave; na obezbedenju za vreme
zasedanja Gradske skupstine; vodi evidenciju
ulaska u zgradu i sprecava ulazak licima koja se
sumnjivo ponasaju; ne dozvoljava unosSenje u
zgradu torbi sumnjive sadrzine; §titi sluzbenike
i sva zaposlena lica od fizickog nasrtaja
agresivnih stranki; u sluCaju potrebe angazuje
se na fizickoj zaStiti i pratnji izabranih lica.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka
I rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, 6 meseci
radnog iskustva u struci.

Broj nameStenika: 9
16.0DELJENJE ZA INFORMISANJE

U Odeljenju za informisanje,
sistematizovano je 7 radnih mesta za 6
sluzbenika i 1 namestenika.

U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za informisanje,
B. Odsek za marketing.

16.1.Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja,
organizuje i koordinira radom Odeljenja i
njegovih organizacionih delova, prati zakonske
propise iz nadleznosti Odeljenja i daje uputstva
za njihovu primenu, potpisuje akte, predlaze
nacelniku  Gradske wuprave sistematizaciju
radnih mesta 1 rasporedivanje zaposlenih u
Odeljenju, sastavlja izvestaje, analize 1 predloge
akata iz nadleznosti Odeljenja, stara se o
pravilnom rasporedu poslova u Odeljenju,
pruza stu¢nu pomo¢ i radi najslozenije poslove,
prati i analizira stanje u oblasti informisanja i
marketinga, saraduje sa medijima, pokrece
disciplinski  postupak za povredu radne
duznosti, prisustvuje sednicama Skupstine
grada i Gradskog veca kada su na dnevnom
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redu pitanja iz delokruga rada Odeljenja ili
pitanja od znacaja za javnosti, obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave za
izvorene i poverene poslove, odgovoran je
nacelniku Gradske uprave =za zakonitost,
efikasnost i azurnost u radu Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalisti¢kim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
polozen drzavni struéni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket 1 internet).

Broj sluzbenika :1

16.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Menja rukovodioca Odeljenja u
njegovom odsustvu i vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu rukovodioca
Odeljenja, kao i druge poslove po nalogu
nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, ste€eno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

A.ODSEK ZA INFORMISANJE
16.3. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje blagovremeno i
potpuno informisanje javnosti o radu gradskih
organa, sluzbi, ustanova i javnih preduzeca ¢iji
je osnival grad Novi Pazar; organizuje
konferencije za novinare za potrebe organa
grada, ureduje 1 izdaje saopStenja, informacije,
reagovanja, obavestenja, biltene, publikacije i
druge aktuelne  materijale o  javnom
informisanju. Organizuje informisanje gradana
u vanrednim situacijama, organizuje
objavljivanje oglasa, konkursa i tendera za
potrebe grada; stara se o uredivanju i
odrzavanju internet prezentacije, medijske
kampanje 1 akcije organa grada, gradskih
sluzbi, preduzeca 1 ustanova; Kkoordinira
komunikaciju Gradske uprave sa javnoscu,
obezbeduje akreditacije i uslove za rad
akreditovanih novinara, organizuje poslove
praenja Stampe 1 medija. Obavlja 1 druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, poloZen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

16.4. Administrativni radnik
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obavlja sve daktilografske i
administrativne poslove u Odeljenju. Stara se o
nabavci kancelarijskog 1 drugog materijala, i
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obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
strune spreme, poznavanje rada na racunaru,
najmanje 5godina radnog iskustva u struci i
polozen drzavni struc¢ni ispit .

Broj sluzbenika :1

16.5. Poslovi snimanja
Zvanje: NameStenik-Cetvrta vrsta radnih
mesta

Opis posla: Prati aktivnosti organa Grada, vrsi
poslove snimanja, priprema video i foto zapise
za prezentaciju, odgovara za tehniCku
ispravnost opreme koja mu je poverena i
odgovara za ispravnost materijala koje je
snimio, kao i za njegovo arhiviranje i ¢uvanje.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Srednja skolska sprema, poznavanje
rada na racunaru, 6 meseci radnog iskustva u
struci.

Broj namestenika: 1

B. ODSEK ZA MARKETING

16.6. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSenje zadataka 1 poslova u Odseku.
Obezbeduje  realizovanje = marketinskih 1
promotivnih poslova vezanih za rad organa
Grada i Gradske uprave, a po potrebi i javnih
sluzbi, ustanova 1 javnih komunalnih preduzeca
Ciji je osnivac grad Novi Pazar. Stara se o izradi
marketinSkog materijala na godiSnjem nivou i
povodom znaajnih datuma, manifestacija,

skupova, seminara pod pokroviteljstvom ili

organizacijom Grada 1 Gradske uprave.
Organizuje izradu promotivnog materijala,
simbola, a u saradnji sa Odsekom za
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informisanje stara se o uredivanju i izdavanju
publikacija, biltena, informatora i drugog
marketinSkog materijala. Obavlja 1 druge
poslove po nalogu rukovodica Odeljenja i
rukovodioca Gradske uprave.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet, polozen drzavni strucni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika :1

16.7. Poslovi marketinga
Zvanje: Mladi saradnik

Opis posla: Organizuje i realizacije promotivne
marketinS§ke  aktivnosti  Gradske uprave,
priprema izdavanja kataloga, publikacija i
ostalog promotivnog materijala. Planira |
priprema medijske prezentacije. Stara se o0
nacinu objavljivanja oglasa, konkursa 1 tendera
i svih ostalih stvari za potrebe grada. Obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Visa stru¢na sprema, VI stepen strucne
spreme, ste€eno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, oshovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine, sa naznakom zvanja
prvog stepena akademskih studija, najmanje 1
godina radnog iskustva u struci, polozen
drzavni strucni ispit, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).
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Broj sluzbenika :1

17. ODELJENJE ZA VANREDNE
SITUACIJE | POSLOVE ODBRANE

U Odeljenju za vanredne situacije i
poslove odbrane, sistematizovano je 7 radnih
mesta za 7 sluzbenika.

U Odeljenju se obrazuju dva odseka :

18.1. Odsek za vanredne situacije,
18.2. Odsek za poslove odbrane.

17.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odeljenja , stara
se 0 primeni zakona i drugih propisa iz
delokruga Odeljenja; stara se o efikasnom
obavljanju poslova ; objedinjava i usmerava rad
Odseka unutar Odeljenja; potpisuje akte iz
delokruga Odelenja ; predlaze nacelniku
Gradske uprave sistematizovanje radnih mesta i
rasporeduje radnike u okviru Odeljenja;
odgovoran je za blagovremeno ,zakonito |
efikasno obavljanje poslova iz delokruga
Odeljenja; pruza potrebnu stru¢nu pomo¢ 1
obavlja najslozenije poslove iz delokruga
Odeljenja ;organizuje i sprovodi poslove
odbrambenog planiranja i zaStite 1 spasavanja u
skladu sa Zakonom o odbrani i Zakonom o
vanrednim situacijama ; planira 1 utvrduje
izvore finansiranja za razvoj, izgradnju i
izvrSavanje zadataka zaStite 1 spasavanja 1
razvoj CZ ; neposredno saraduje sa nadleznim
drzavnim organima , privrednim drustvima i
drugim pravnim licima ; ucestuje u formiranju
,organizovanju i opremanju jedinica CZ opste
namene ; odgovoran je za uskladivanje planova
1 programa razvoja sistema zastite i spasavanja
lokalne samouprave sa dugorocnim planom
razvoja zatite i spasavanja Republike Srbije ;
Ostvaruje saradnju sa sluzbama drugih opStina 1
gradova ; organizuje i ucestuje u izradi planova
odbrane grada koji su sastavni deo plana
odbrane Republike Srbije; odgovoran je za
preduzimanje mera za funkcionisanje lokalne
samouprave u ratnom i vanrednom stanju
;odgovoran je za sprovodenje mera pripravnosti

I drugih mera potrebnih za prelazak na
organizaciju u ratnom i vanrednom stanju ;
pokre¢e disciplinski postupak za povredu
radnih duznosti 1 obavlja druge poslove po
nalogu nacelnika Gradske uprave .

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
polozen drzavni struc¢ni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).

Posebni uslovi: Predhodno izvrSena
bezbednosnha provera od strane bezbednosno-
informativne agencije.

Broj sluzbenika :1

17.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Menja rukovodioca Odeljenja u
njegovom odsustvu , vodi konkretnu oblast iz
nadleznosti Odeljenja po nalogu rukovodioca
Odeljenja i nacelniku Gradske uprave .

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
poloZen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket 1 internet).
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Posebni uslovi: Predhodno izvrSena
bezbednosna provera od strane bezbednosno-
informativne agencije.

Broj sluzbenika :1

A. ODSEK ZA VANREDNE SITUACIJE

17.3 Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSenje zadataka i poslova u Odseku ; stara se
0 punoj i ravnomernoj zaposlenosti i radnoj
disciplini ; daje upustva za rad i pruza struc¢nu
pomo¢ zaposlenima u obavljanju poslova i
sprovodenju propisa ; odgovoran je za
zakonitost i azurnost u radu svih izvrSilaca u
Odseku ; obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja .

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalisti¢kim
akademskim studijama, specijalisti¢kim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
poloZen drZavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
raCunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

17.4. Poslovi opsluZivanja Gradskog Staba za
vanredne situacije i poslovi civilne zastite
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vrsi sve administrativne poslove
vezane za rad Gradskog Staba za vanredne
situacije:Poziva clanove Gradskog Staba za
prisustvanje sednicama ; vodi zapisnike na
sednicama Gradskog Staba ; formuliSe i azurira
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zakljucke Gradskog Staba , priprema reSenja ,
odluke 1 naredenja koje usvaja gradski Stab
;tuma¢i  odredbe Zakona o vanrednim
situacijama ,odluke i uredbe vlade R.Srbije
vezane za vanredne situacije; izraduje opste i
operativne planove za reagovanje u vanrednim
situacijama na nivou lokalne samouprave ;
sastavlja izveStaje Gradskog Staba vezane za
konkretnu vanrednu situaciju ; izraduje program
rada Gradskog Staba za teku¢u godinu, Predlaze
organizovanje i funkcionisanje civilne zastite na
teritoriji grada Novog Pazara ; izraduje plan i
program razvoja sistema zastite i spasavanja na
teritoriji grada Novog Pazara u skladu sa
dugori¢nim planom razvoja zastite i spasavanja
Republike Srbije ; obezbeduje
telekomunikacijonu i informacionu podrsku za
potrebe zaStite 1 spasavanja kao 1 ukljucenja u
telekomunikacioni i informacioni sistem sluzbe
osmatranja , obaveStavanja i1 uzbunjivanja i
povezuje sa njim ; izraduje procenu ugrozenosti
u vanrednim situacijama za grad Novi Pazar ;
prati opasnosti, obaveStava stanovniStvo o
opasnostma i preduzima druge preventivne
mere za smanjenje rizika od elementarnih
nepogoda ; stara se o nabavci 1 odrZavanju
sredstava za uzbunjivanje u okviru sistema
javnog uzbunjivanja RS ; ucestuje u izradi
studije pokrivenosti sistema javnog
uzbunjivanja za teritorijiu grada Novog Pazara ;
vodi evidenciju skloniSta 1 odgovoran je za
njihovu kompletnost i ispravnost ; nosilac je
aktivnosti na organizaciji civilne zastite po MZ
; organizuje jedinice civilne zaStite opste
namene, vrSi njihovu obuku i1 opremanje;
izvrSava i druge poslove po nalogu Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja .

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistiCkim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
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ili specijalisticCkim studijama na fakultetu,
polozen drzavni strucni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
rac¢unaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika :1

B. ODSEK ZA POSLOVE ODBRANE

17.5. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odseka ; stara se
0 primeni zakona i drugih propisa iz delokruga
Odseka ; stara se o efikasnom obavljanju
poslova u okviru Odseka ; objedinjava i
usmerava rad izvrSilaca u okviru Odseka ;
ostvaruje direktnu komunikaciju sa
Regionalnim centrom za poslove odbrane ;
organizuje posao Odseka u skladu sa
odredbama zakona o Odbrani i instrukcijama
Regionalnog centra Ministarstva odbrane ;
nosioc je poslova oko izrade Plana odbrane
Grada koji je sastavni deo plana odbrane
Republike Srbije ; preduzima mere za
uskladivanje priprema za odbranu pravnih lica
u delatnostima svoje nadleznosti sa Planom
odbrane Republike Srbije ; preduzima mere za
funkcionisanje loklane samouprave u ratnom i
vanrednom stanju ; sprovodi mere pripravnosti i
preduzima druge mere potrebne za prelazak na
organizaciju u rathom i vanrednom stanju ;
odgovoran je za apsolutnu zaStitu tajnosti
podataka i bezbednost dokumenata vezanih za
poslove odbrane; radi i ostale poslove po
nalogu rukovodioca Odeljenja i Regionalnog
centra Ministarstva odbrane.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,

polozen drzavni strucni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket 1 internet).

Posebni uslovi: Predhodno izvrSena
bezbednosna provera od strane bezbednosno —
informativne agencije.

Broj sluzbenika :1
17.6. Poslovi odbrane
Zvanje: Saradnik

Opis posla: Izraduje planove odbrane grada
koji su satavni deo plana odbrane Republike
Srbije ; izraduje sva dokumenta vezana za
sprovodenje mera pripravnosti 1 preduzima
potrebne mere za prelazak na organizaciju u
rathom i vanrednom stanju ; realizuje sve
poslove iz svog referata koji mu propisuje Sef
Odseka , odgovorno i na vreme ; odgovoran je
za ¢uvanje dokumenata koje izraduje u skladu
sa Upustvom o metodologiji izrade planova
odbrane ; strogo sprovodi mere zaStite tajnosti
podataka i bezbednosti dokumenata ; izvrSava i
ostale poslove i zadatke po nalogu Sefa Odseka
i rukovodioca Odeljenja .

Uslovi: Visa stru¢na sprema, VI stepen stru¢ne
spreme, steCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, oshovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine, sa naznakom zvanja
prvog stepena akademskih studija -drustvenog
smera, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, polozen drzavni stru¢ni ispit, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Posebni uslovi: Predhodno izvrSena
bezbednosna provera kod bezbednosno -
informativne agencije.

Broj sluzbenika :1

17.7. Administrativni radnik
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obavlja sve daktilografske,
administrativne poslove i ostale poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja .
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Pored daktilografskih poslova u odseku
odbrane pruza usluge i odseku za vanredne
situacije ; strogo postuje propise zastite tajnosti
podataka i bezbednosti dokumenata vezanih za
poslove odbrane .

Uslovi: Srednja skolska sprema, IV stepen
strucne spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci i polozen drzavni strucni ispit .

Broj sluzbenika :1

18.KABINET GRADONACELNIKA
U Kabinetu gradonacelnika se nalaze:
Pomoc¢nici gradonacelnika:

18.1. Pomo¢nik gradonacelnika za
oblast energetike i zaStite
Zivotne sredine;

Pomo¢nik gradonacelnika za
oblast infrastrukture,
poljoprivrede i vodoprivrede;

Pomoc¢nik gradonacelnika za
oblast medunarodne saradnje;
Pomoc¢nik gradonacelnika za
oblast  obnovljivih izvora
energije i koordinacije rada
javnih preduzeca;

Pomoc¢nik gradonacelnika za
oblast preradivacke industrije ,
trgovine,  gradevinarstva i
saobracaja.

18.2.

18.3.

18.4.

18.5.

Pomoc¢nici gradonacelnika:

— pokrecu incijativu za izradu akata za
koju se postavlja, predlazu projekte,
daju misljenja u vezi sa pitanjima
koja su od znaaja za razvoj u
oblastima za koje su postavljeni,

— daju upustva pri reSavanju pitanja u
delokrugu svoje nadleznosti,
saraduju sa javnim sluzbama 1
organizacijama u delokrugu svoje
nadleZnosti,
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— obavljaju i druge poslove po
ovlasc¢enju i zahtevu gradonacelnika.

Pomoc¢nik gradonacelnika je
samostalan u radu i za svoj rad odgovara
gradonacelniku.

18.6.Sef kabineta
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Sef kabinet gradonaéelnika obavlja
poslove za potrebe gradonacelnika koji se
odnose na saradnju Grada sa drugim gradovima
i opStinama, drzavnim  organima i
organizacijama, medunarodnim organizacijama
i ambasadama. Vrsi organizovanje
manifestacija od znacaja za Grad i drugih
protokolarnih poslova za potrebe organa Grada.
Vodi korenspendenciju sa medunarodnim
organizacijama i ambasadama i prevodenje sa
stranih jezika i na strane jezike za potrebe
organa Grada.U Kabinetu gradonacelnika
obavljaju se poslovi pripreme radnih i drugih

sastanaka, poslovi prafenja aktivnosti na
realizaciji utvrdenith obaveza, poslovi prijema
stranaka koje se neposredno obracaju
gradonacelniku 1 reSavanje po njihovim
predstavkama,  prituzbama, zahtevima i
molbama.Obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika. Za svoj rad, zakonitost,
efikasnost 1 azurnost  odgovoran  je
gradonacelniku.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalisticCkim studijama na fakultetu,
polozen drzavni strucni ispit, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket i internet).
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Broj sluzbenika :1

18.7. Struc¢ni saradnik zaduzen za odnose sa
gradanima
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Vrsi organizovano uspostavljanje i
odrzavanje odnosa sa gradanima. Uspostavlja
dvosmernu komunikaciju izmedu gradana,
Skupstine grada, Gradske uprave i1 Kabineta
gradonacelnika. Vrsi organizovano
uspostavljanje komunikacije izmedu izmedu
zaposlenih u Gradskoj upravi, funkcionera,
rukovodioca Odeljenja, potencijalnim
zaposlenima 1 sli¢no. Organizuje protokol
povodom prijema predstavnika domacih i
stranih institucija. Obavlja sluZzbenu 1 drugu
prepisku. Obavlja i druge poslove po nalogu
gradonacelnika.

Uslovi: Srednja skolska sprema, IV stepen
struéne spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poloZen drZavni stru¢ni ispit .

Broj sluzbenika :1

GLAVA IV

GRADSKA UPRAVA ZA NAPLATU
JAVNIH PRIHODA GRADA NOVOG
PAZARA

Clan 1.

Gradska wuprava za naplatu javnih
prihoda grada Novog Pazara ,u skladu sa
materijalnim propisima kojima su uvedeni i
uredeni lokalni javni prihodi 1 odredbama
Zakona 0 poreskom postupku i poreskoj
administraciji,  vodi poreski postupak
(utvrdivanje, naplatu 1 kontrolu) za lokalne
javne prihode i stara se o pravima i obavezama
poreskih obveznika, a narocito:

1. Vodi registar obveznika izvornih
prihoda grada;

2. Vr1si utvrdivanje izvornih prihoda grada
reSenjem za koje nije propisano da ih

utvrdjuje  sam  poreski  obveznik
(samooporezivanje) u skladu sa
zakonom;

3. Vrsi kancelarijsku i terensku kontrolu
radi provere i utvrdivanja zakonitosti i
pravilnosti ispunjavanja poreske
obaveze po osnovu lokalnih javnih
prihoda u skladu sa zakonom;

4. VrSi obezbedenje naplate lokalnih
javnih prihoda u skladu sa zakonom;

5. Vr$i redovnu 1 prinudnu naplatu
lokalnih javnih prihoda i sporednih
poreskih davanja u skladu sa zakonom;

6. Vodi prvostepeni upravni postupak po
zalbama poreskih obveznika izjavljenim
protiv upravnih akata donetih u
poreskom postupku;

7. Primenjuje jedinstveni informacioni
sistem za lokalne javne prihode;

8. Vodi poresko racunovodstvo za lokalne
javne prihode u skladu sa propisima;

9. Planira i sprovodi obuku zaposlenih;

10. Pruza osnovnu stru¢nu i pravnu pomoc¢
poreskim obveznicima o poreskim
propisima iz kojih proizilazi njihova
poreska obaveza po osnovu lokalnih
javnih prihoda, u skladu sa kodeksom
ponasanja zaposlenih u lokalnoj upravi;

11.Po  sluzbenoj duznosti  dostavlja
Poreskoj upravi dokaze o €injenicama
koje sazna u vrSenju poslova iz svoje
nadleznosti, a koje su od znaCaja za
utvrdivanje ili kontrolu pravilnosti
primene poreskih propisa za Ciju
primenu je nadleZna poreska uprava;

12. Obezbeduje  primenu  propisa o
slobodnom pristupu informacija od
javnog znacaja;

13. Vr$i izdavanje wuverenja i potvrda
oCinjenicama o kojima vodi sluzbenu
evidenciju;

14. Obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom.

Clan 2.

Uokviru Gradske uprave za naplatu
javnih prihoda gradaNovog Pazara, zavrSenje
srodnih poslova, obrazuju se unutrasnje
organizacione jedinice—odseci.



Novi Pazar, 23.11.2016.

SKUPSTINA GRADA NOVOG PAZARA

Broj 10 - Strana 115

Clan 3.

U Gradskoj upraviza naplatu javnih
prihoda sistematizovana je 27 radnih mesta za
32 sluzbenika.

U Pravilniku su sistematizovana sledeca
radna mesta:

Funkcioneri -

izabrana i

postavljena lica

Sluzbenik na | 1 radnih 1 sluzbenika

poloZaju — mesta

| grupa

Sluzbenik na | 1radnih 1 sluzbenika

polozaju — |1l mesta

grupa

Sluzbenici - Broj Broj

izvrsioci radnih sluzbenika
mesta

Samostalni 10 11

savetnik

Savetnik 3 3

Mladi savetnik 3 4

Saradnik 2 2

Mladi saradnik 0 0

Visi referent 8 11

Referent 0 0

Mladi referent 1 1

Ukupno: | 29 radnih | 34 sluzbenika

mesta

ORGANIZACIONE JEDINICE |
RUKOVODENJE ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA

Clan 4.

Unutra$nje organizacione jedinice u
Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda su
odseci:

— Odsek kancelarijske kontrole,

— Odsek terenske kontrole,
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— Odsekza naplatu, poresko
racunovodstvo 1 izveStavanje,
— Odsek za finansije 1 opste poslove.

Nacelnik Uprave
Zvanje: Polozaj u I grupi
Broj sluzbenika na
polozaju :1
Opis posla: Rukovodi radom Uprave,

organizuje i prati kontinuirano, blagovremeno i
efikasno izvrSavanje poslova iz delokruga
Uprave u skladu sa propisima, pruza potrebnu
pomo¢ u izvrSavanju najslozenijih poslova iz
delokruga  Uprave. Odgovoran je za
blagovremeno i efikasno izvrSavanje poslova iz
delokruga Uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu pravnog ili ekonomskog smera,
poloZzen drZavni stru€ni ispit, najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

1.2. Zamenik nacelnika Uprave

Zvanje:Polozaj u 1T grupi
Broj sluzbenika na polozaju :1
Opis posla: Zamenik nacelnika Uprave

zamenjuje nacelnika Uprave u slucaju njegove
odsutnosti 1 sprecenosti da obavlja svoju
duznost 1 pomaze nacelniku Gradske uprave u
svakodnevnom radu. Po nalogu nacelnika
Gradske uprave vrs$i poslove iz nadleznosti
Gradske uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB, master akademskim
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studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetupravnog ili ekonomskog smera,,
polozen drzavni strucni ispit, najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

2.0DSEK KANCELARIJSKE KONTROLE

U Odseku kancelarijske  kontrole
sistematizovano je 7 radnih mesta za 9
sluzbenika.

2.1.Rukovodilac Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira
radOdseka i izvrSava najslozenije poslove iz
delokruga Odseka, priprema nacrte akata
kojima se odreduje osnov obaveze 1
oporezivanja, organizuje blagovremeno i
zakonito izvrSavanje poslova utvrdivanja 1
kontrole lokalnih javnih prihoda, vodi upravni
postupak za donoSenje reSenja o utvrdivanju i
kontroli lokalnih javnih prihoda, organizuje i
prati dostavljanje reSenja o utvrdivanju lokalnih
javnih prihoda i knjiZenje zaduZenja, organizuje
1 prati izvrSavanje poslova kancelarijske
poreske kontrole lokalnih javnih prihoda,
neposredno organizuje i ucestvuje u izradi
metodoloskih uputstava u vezi prijema i obrade
poreskih  prijava, pruza struénu pomoc
poreskim obveznicima, opredeljuje zahtev za
izradu, izmenu 1 dopunu softverskih podrski za
prijem i obradu, knjiZenje akata u kancelarijskoj
i terensku kontrolu lokalnih javnih prihoda,
organizuje i prati izradu svih izveStaja u vezi sa
utvrdivanjem 1 kontrolom lokalnih javnih
prihoda, priprema, daje misljenja i saraduje sa
drugim organima za izradu radnih verzija,
nacrta i predloga opstih akata i akata Ciji je
predlaga¢ Gradska uprava za naplatu javnih
prihoda grada Novog Pazara, koordinira i
ucestvuje u upravnim poslovima 1 izraduje
pojedinacne akte, priprema i daje predloge za
izradu elaborata, studija, programa, planova i

izvestaja, obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika Uprave.Odgovoran je za izvrSavanje
poslova nacelniku Uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistiCkim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetupravnog ili  ekonomskog smera,
poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

2.2. Poreski inspektor kancelarijske kontrole
fizickih lica
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vodi postupak za utvrdivanje
poreza na imovinu obveznika koji ne vode
poslovne knjige, vr$i kontrolu ispravnosti i
ta¢nosti podnetih poreskih prijava, vodi upravni
postupak po zahtevima poreskih obveznika,
obavlja najslozenije poslove kancelarijske
kontrole, vodi prvostepeni upravni postupak i
izraduje prvostepene upravne akte, razmatra
navode Zalbe, odlucuje po zalbama u granicama
ovlaséenja prvostepenog organa, odnosno
priprema odgovore po Zzalbama za potrebe
drugostepenog postupka, pruza struénu pomoé
organu lokalne samouprave koji reSava u
drugostepenom upravnom postupku po zalbama
protiv prvostepenih reSenja, pravi analize i
izvestaje iz svog delokruga, daje misljenje po
podnetim  zahtevima za  preknjizavanje,
povracaj i izdavanje uverenja, priprema, daje
miSljenja 1 saraduje sa drugim organima za
izradu radnih verzija, nacrta i predloga opstih
akata 1 akata Ciji je predlaga¢ Gradska uprava
za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara,
koordinira i ucestvuje u upravnim poslovima i
izraduje pojedinacne akte, priprema 1 daje
predloge za izradu elaborata, studija, programa,
planova 1 izvestaja,obavlja i
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drugeposloveponalogu nacelnika Uprave i
neposrednog rukovodioca.
Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na

osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,

specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetupravnog ili  ekonomskog smera,
polozen drzavni strucni ispit, najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

2.3. Poreski inspektor kancelarijske kontrole
pravnih lica
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vodi postupak za utvrdivanje
poreza na imovinu obveznika koji  vode
poslovne, lokalne komunalne takse za pravna
lica i preduzetnike, vr$i kontrolu ispravnosti i
tatnosti podnetih poreskih prijava, unosi
podatke iz poreskih prijava za porez na imovinu
pravnih lica, vodi upravni postupak po
zahtevima  poreskih  obveznika, obavlja
najsloZenije poslove kancelarijske kontrole.
Vodi prvostepeni upravni postupak i izraduje
prvostepene upravne akte, razmatra navode
zalbe, odlucuje po Zalbama u granicama
ovlas€enja prvostepenog organa, odnosno
priprema odgovore po Zzalbama za potrebe
drugostepenog postupka, pruza stru¢nu pomoc¢
organu lokalne samouprave koji reSava u
drugostepenom upravnom postupku po zalbama
protiv prvostepenih reSenja, pravi analize i
izvesStaje 1z svog delokruga, daje misljenje po
podnetim  zahtevima za  preknjiZzavanje,
povracaj 1 izdavanje uverenja, priprema, daje
misljenja 1 saraduje sa drugim organima za
izradu radnih verzija, nacrta 1 predloga opstih
akata i akata Ciji je predlaga¢ Gradska uprava
za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara,
koordinira i u€estvuje u upravnim poslovima i
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izraduje pojedinacne akte, priprema 1 daje
predloge za izradu elaborata, studija, programa,
planova i izvesStaja,obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika Uprave 1 neposrednog
rukovodioca.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistiCkim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetupravnog ili  ekonomskog smera,
poloZzen drzavni strucni ispit, najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

2.4. Poreski inspektor kancelarijske kontrole
fizickih lica
Zvanje: Savetnik

Opis posla: Vodi postupak za utvrdivanje
poreza na imovinu obveznika koji ne vode
poslovne knjige, vrs$i kontrolu ispravnosti i
ta¢nosti podnetih poreskih prijava, vodi upravni
postupak po zahtevima poreskih obveznika,
obavlja najsloZzenije poslove kancelarijske
kontrole, vodi prvostepeni upravni postupak i
izraduje prvostepene upravne akte, razmatra
navode Zalbe, odlucuje po Zalbama u granicama
ovlas¢enja prvostepenog organa, odnosno
priprema odgovore po Zzalbama za potrebe
drugostepenog postupka, pruza stru¢nu pomoc
organu lokalne samouprave koji reSava u
drugostepenom upravnom postupku po Zalbama
protiv prvostepenih reSenja, pravi analize i
izvestaje 1z svog delokruga, daje misljenje po
podnetim  zahtevima za  preknjiZzavanje,
povracaj 1 izdavanje uverenja, priprema, daje
misljenja 1 saraduje sa drugim organima za
izradu radnih verzija, nacrta i predloga opstih
akata i akata Ciji je predlaga¢ Gradska uprava
za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara,
koordinira i u€estvuje u upravnim poslovima i
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izraduje pojedinacne akte, priprema 1 daje
predloge za izradu elaborata, studija, programa,
planova i izvestaja,obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika Uprave 1 neposrednog
rukovodioca.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistiCkim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetupravnog ili  ekonomskog smera,
polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje tri
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

2.5. Poreski inspektor kancelarijske kontrole
fizi¢kih lica
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Vodi postupak za utvrdivanje
poreza na imovinu obveznika koji ne vode
poslovne knjige, vrS$i kontrolu ispravnosti i
tanosti podnetih poreskih prijava, vodi upravni
postupak po zahtevima poreskih obveznika,
obavlja najsloZenije poslove kancelarijske
kontrole, vodi prvostepeni upravni postupak i
izraduje prvostepene upravne akte, razmatra
navode Zalbe, odlucuje po Zalbama u granicama
ovlas€enja prvostepenog organa, odnosno
priprema odgovore po Zzalbama za potrebe
drugostepenog postupka, pruza stru¢nu pomoé
organu lokalne samouprave koji reSava u
drugostepenom upravnom postupku po Zalbama
protiv prvostepenih reSenja, pravi analize i
izvesStaje 1z svog delokruga, daje misljenje po
podnetim  zahtevima za  preknjiZzavanje,
povracaj i izdavanje uverenja, priprema, daje
misljenja 1 saraduje sa drugim organima za
izradu radnih verzija, nacrta 1 predloga opstih
akata i akata Ciji je predlaga¢ Gradska uprava
za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara,
koordinira i u€estvuje u upravnim poslovima i
izraduje pojedinane akte, priprema i daje

predloge za izradu elaborata, studija, programa,
planova i izvesStaja,obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika Uprave 1 neposrednog
rukovodioca.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetupravnog ili  ekonomskog smera,
polozen drzavni struéni ispit, 1 zavrSen
pripravnicki staz, poznavanje rada na raCunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

2.6. Poreski kontrolor kancelarijske kontrole
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obavlja kancelarisko-evidencione
poslove, aZurira bazu podataka poreza na
imovinu fizickih lica na osnovu podataka
dobijenih od organa za izdavanje gradevinskih
dozvola, nadleznog suda za overu ugovora o
prometu nepokretnosti i drugih valjanih izvora,
priprema bazu podataka za Stampu reSenja o
utvrdivanju poreza na imovinu fizickih lica,
priprema reSenja o utvrdivanju poreza na
imovinu obveznika koji ne vode poslovne
knjige za dostavljanje i vodi evidenciju o toku
dostavljanja, pojedina¢no  unosi podatak o
datumu dostavljanja reSenja o utvrdivanju
poreza na imovinu obveznika koji ne vode
poslovne knjige, daje obaveStenja strankama iz
svog delokruga, izdaje potvde poreskim
obveznicima radi regulisanja decijeg dodatka 1
prijave boravka, obavlja | druge poslove po
nalogu nacelnika Uprave 1 neposrednog
rukovodioca.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
stru¢ne spreme, najmanje 5 godina radnog
iskustva 1 poloZen stru¢ni ispit za rad u
organima uprave 1 poznavanje rada na racunaru
(MS Office paker i internet).
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Broj sluzbenika:3

2.7. Poreski kontrolor kancelarijske kontrole
za unos poreskih prijava
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Prima i proverava formalnu
ispravnost i potpunost poreskih prijava i drugih
izvesStaja poreskih obveznika, prima, obraduje i
unosi podatke iz poreskih prijava za lokalne
javne prihode za koje se reSenjem utvrduje
obaveza, prima, obraduje i unosi podatke iz
poreskih prijava za porez na imovinu fizickih
lica, daje obaveStenja strankama iz svog
delokruga, obavljaidrugeposloveponalogu
nacelnika Uprave i neposrednog rukovodioca.

Uslovi: SteCeno srednje obrazovanje u
cetvorogodiSnjem trajanju, polozen drzavni
struéni ispit, najmanje pet godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na raunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

3.0DSEK TERENSKE KONTROLE

U Odseku terenske kontrole
sistematizovano je 6 radnih mesta za 7
sluZzbenika.

3.1 Sef Odseka
Zvanje : Savetnik

Opis posla: Rukovodi radom Odseka i izvrSava
najslozenije poslove iz delokruga Odseka,
ucestvujeuizradinacrta akata kojima se odreduje
osnov obaveze i oporezivanja, organizuje
blagovremeno i zakonito izvrSavanje poslova
terenskekontrole,
ucestvujeuizradiplanakontrole,
vrsirasporedterenskekontroleuskladusaplanomk
ontrole,
pratirealizacijunaloZenihiizvr§enihkontrola,
pruza stru¢nu pomo¢ poreskim obveznicima,
predlaze planove rada, ciljeve 1 zadatke, pravi
mesecne i godiSnje analize i1 izveStaje iz svog
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delokruga, izdaje naloge za terensku kontrolu,
organizuje i prati izradu svih izvestaja u vezi sa
utvrdivanjem 1 kontrolom lokalnih javnih
prihoda i priprema, daje misljenja i saraduje sa
drugim organima za izradu radnih verzija,
nacrta 1 predloga opstih akata i1 akata Ciji je
predlaga¢ Gradska uprava za naplatu javnih
prihoda grada Novog Pazara, koordinira i
ucestvuje u upravnim poslovima i izraduje
pojedinacne akte, priprema i daje predloge za
izradu elaborata, studija, programa, planova i
izvestaja, obavlja slozenije  isnpekcijske
poslove, a druge poslove po nalogu nacelnika
Uprave.Odgovoran je za izvrSavanje poslova
nacelniku Uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,

specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetupravnog ili  ekonomskog smera,
poloZzen drZzavni struéni ispit, najmanje tri
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

3.2 Poreski inspektor
Zvanje : Savetnik

Opis posla: U skladu sa zakonom obavlja
poslove kontrole zakonitosti 1 pravilnosti
obraCunavanja 1  blagovremenosti placanja
lokalnih  javnih prihoda, vr$i inspekcijski
nadzor na terenu, vr$i merenje i utvrdivanje
namene nepokretnosti, sacinjava zapisnike o
utvrdenim  Cinjenicama  prilikom  vrSenja
inspekcijskog nadzora, pravi analize i izveStaje
iz svog delokruga, ucestvuje u izradi plana
terenske kontrole, vr$i kontrolu tacnosti i
ispravnosti podnetih poreskih prijava, ¢inejnicu
isticanja firme na poslovnom prostoru, kontrolu
placanja boraviSne takse, priprema nacrt reSenja
kojim se nalaze otklanjanje utvrdenih
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nepravilnosti u postupku kontrole, ucestvuje u
izradi metodoloskih uputstava u vezi poreske
kontrole lokalnih javnih prihoda, pruza osnovnu
pravhu pomo¢ 1 objaSnjenja  poreskim
obveznicima od znaCaja za ispunjenje poreske
obaveze, ocenjuje isprave, vodi prvostepeni
upravni 1 vanupravni postupak, izraduje
prvostepene upravne i vanupravne akte,
priprema, daje misljenja 1 saraduje sa drugim
organima za izradu radnih verzija, nacrta i
predloga opstih akata i akata Ciji je predlagac
Gradska uprava za naplatu javnih prihoda grada
Novog Pazara, priprema i daje predloge za
izradu elaborata, studija, programa, planova i
izvestaja, priprema odgovore na zZalbe i tuzbe u
upravnom postupku i upravnim sporovima,
izjavljene protiv reSenja Uprave, obavlje
pripreme za inspekcijski nadzor, upoznaje se sa
relevantnim  propisima, vr§i  inspekcijski
pregled, izraduje zapisnik i po potrebi nalaze
mere, podnosi zahteve 1 prijave nadleznim
organima u skladu sa svojim ovlas¢enjima
Stvuje u opredeljivanju zahteva za izradu,
izmenu 1 dopunu softverskih podrSki za
poresku kontrolu lokalnih javnih prihoda,
priprema izveStaje u vezi kontrole lokalnih
javnih prihoda, obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka 1 nacelnika Uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetupravnog ili  ekonomskog smera,
poloZzen drzavni stru¢ni ispit, najmanje tri
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na rac¢unaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1
3.3 Poreski inspektor
Zvanje :Mladi savetnik

Opis posla: U skladu sa zakonom obavlja
poslove kontrole zakonitosti i pravilnosti

obraCunavanja i  blagovremenosti plac¢anja
lokalnih  javnih prihoda, vrSi inspekcijski
nadzor na terenu, vr$i merenje i utvrdivanje
namene nepokretnosti, sacinjava zapisnike o
utvrdenim  Cinjenicama  prilikom  vrSenja
inspekcijskog nadzora, pravi analize 1 izvestaje
iz svog delokruga, ucestvuje u izradi plana
terenske kontrole, vrSi kontrolu taCnosti 1
ispravnosti podnetih poreskih prijava, ¢inejnicu
isticanja firme na poslovnom prostoru, kontrolu
plac¢anja boravisne takse, priprema nacrt reSenja
kojim se nalaze otklanjanje utvrdenih
nepravilnosti u postupku kontrole, uéestvuje u
izradi metodoloskih uputstava u vezi poreske
kontrole lokalnih javnih prihoda, pruza osnovnu
pravhu pomo¢ 1 objasnjenja  poreskim
obveznicima od znacaja za ispunjenje poreske
obaveze, ocenjuje isprave, vodi prvostepeni
upravni i vanupravni postupak, izraduje
prvostepene upravne i vanupravne akte,
priprema, daje misljenja 1 saraduje sa drugim
organima za izradu radnih verzija, nacrta i
predloga opstih akata i1 akata Ciji je predlagac
Gradska uprava za naplatu javnih prihoda grada
Novog Pazara, priprema i daje predloge za
izradu elaborata, studija, programa, planova i
izvestaja, priprema odgovore na zalbe 1 tuzbe u
upravnom postupku i upravnim sporovima,
izjavljene protiv reSenja Uprave, obavlje
pripreme za inspekcijski nadzor, upoznaje se sa
relevantnim  propisima, vr$i inspekcijski
pregled, izraduje zapisnik 1 po potrebi nalaze
mere, podnosi zahteve 1 prijave nadleZznim
organima u skladu sa svojim ovlas¢enjima
Stvuje u opredeljivanju zahteva za izradu,
izmenu 1 dopunu softverskih podrski za
poresku kontrolu lokalnih javnih prihoda,
priprema izveStaje u vezi kontrole lokalnih
javnih prihoda, obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka 1 nacelnika Uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetupravni ili ekonomski smera, polozen
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drzavni strucni ispit, zavrSen pripravnicki staz,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika:2

3.4. Poreski saradnik
Zvanje : Saradnik

Opis posla: Vrsi kontrolu utvrdivanja i
placanja lokalnih javnih prihoda od strane
fizickih i pravnih lica i preduzetnika na terenu,
pomaze u radu poreskim inspektrima terenske
kontrole, vr§i merenje povrSine objekta,
potpisuje zapisnike o utvrdenim c{injenicama
prilikom vrSenja inspekcijskog nadzora,
saCinjava zapisnike o utvrdenom stanju i
dostavlja kancelarijskoj kotroli radi
sprovodenja postupka 1 utvrdivanja poreske
obaveze 1 utvrdivanja dimenzija objekata
poreskih obveznika. Obavlja i druge poslove po
nalogu po nalogu Sefa Odseka i1 nacelnika
Uprave.

Uslovi:  SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, oshovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine pravni ili ekonomski
smera, polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje
tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje
radana ra¢unaru (MS Office paketiinternet).

Broj sluzbenika:1

3.5. Poreski kontrolor
Zvanje : Visi refernt

Opis posla: Vrsi merenja nepokretnosti
poreskih obveznika koja predstavljaju predmet
oporezivanja, pomaze u radu poreskom
inspektoru terenske kontrole, pomaze pri izradi
zapisnika o utvrdenom c¢injenicnom stanju,
pravi analize i izveStaje iz svog delokruga, daje
obavestenja strankama na terenu iz svog
delokruga i obavlja druge poslove po nalogu
Sefa Odseka ili nacelnika uprave.
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Uslovi: Ste¢eno srednje obrazovanje u
CetvorogodisSnjem trajanju, polozen drzavni
struni ispit, najmanje pet godina radnog
iskustva u struci, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

3.6. Poreski kontrolor
Zvanje: Mladi refernt

Opis posla: Vrsi merenja nepokretnosti
poreskih obveznika koja predstavljaju predmet
oporezivanja, pomaze u radu poreskom
inspektoru terenske kontrole, pomaze pri izradi
zapisnika o utvrdenom c¢injenicnom stanju,
pravi analize i izveStaje iz svog delokruga, daje
obaveStenja strankama na terenu iz svog
delokruga i obavlja druge poslove po nalogu
Sefa Odseka ili nacelnika Uprave.

Uslovi: Steeno srednje obrazovanje u
¢etvorogodiSnjem trajanju, polozen drzavni
struéni  ispit, zavrSen pripravnicki staz,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket 1
internet).

Broj sluzbenika:1

4. ODSEK ZA NAPLATU, PORESKO
RACUNOVODSTVO I IZVESTAVANjE

U Odseku za naplatu, poresko
racunovodstvo 1 izveStavanje, sistematizovano
je 4 radnih mesta za 6 sluzbenika.

4.1.Rukovodilac odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Neposredno rukovodi radom
Odseka 1 izvrSava najsloZenije poslove iz
njegovog delokruga. Organizuje i ucestvuje u

izradi planova redovne i prinudne naplate
lokalnih  javnih prihoda i prati njihovo
izvrSenje, organizuje 1 ucestvuje u izradi

metodoloskog uputstva za redovnu i prinudnu
naplatu lokalnih javnih prihoda, organizuje i
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ucestvuje u izradimetodoloSkog uputstva i
drugih uputstava za poresko racunovodstvo,
organizuje 1 ucestvuje u koordiniranju i
pracenju poslova i postupaka izrade poreskog
zavrsnog racuna, obrade i sastavljanja
informacijai 1 zveStaja za potrebe Gradske
uprave i organa lokalne samouprave, organizuje
1 ucestvuje u definisanju zahteva za izradu i
izmene i dopune softvera za potrebe naplate i
poreskog raCunovodstva, prati i1 usmerava
odlu¢ivanje po podnetim zahtevima za
preknjizavanje 1 povracaj lokalnih javnih
prihoda, prati i prijavljuje potrazivanja po
osnovu lokalnih javnih prihoda od obveznika
u postupku stecaja i likvidacije, prati
organizuje i prati blagovremeno i zakonito
izvr§avanje poslova u vezi rasporeda naplac¢enih
lokalnih javnih prihoda, organizuje i ucestvuje
u definisanju Sema knjiZenja, neposredno
organizuje i ucestvuje u poslovima pracenja
tanosti 1 a Zurnost poreskog racunovodstva i
racunovodstva zakupaca imovine lokalne
samouprave, priprema, daje miSljenja i saraduje
sa drugim organima za izradu radnih verzija,
nacrta 1 predloga opStih akata 1 akata ¢iji je
predlaga¢ Gradska uprava za naplatu javnih
prihoda grada Novog Pazara, koordinira i
ucestvuje u upravnim poslovima 1 izraduje
pojedinacne akte, priprema i daje predloge za
izradu elaborata, studija, programa, planova i
izvesStaja, obavlja slozenije inspekcijske
poslove, obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnhovnim studijama u
trajanju  od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetupravni ili
ekonomski smera, poloZen drZavni struéni ispit,
najmanje pet godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika:1

4.2. Inspektor naplate
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Preduzima mere radi obezbedenja
naplate poreskog duga ustanovljavanjem
zaloznog prava na pokretnim stvarima i
nepokretnosti poreskog obveznika, priprema
nacrte reSenja o prinudnoj naplati, vodi
postupak po zahtevima za odlaganje placanja
lokalnih  javnih prihoda, vodi prvostepeni
postupak po izjavljenim Zalbama,izvrSava
poslove redovne iprinudne naplate u skladu sa
zakonom,ocenjuje isprave, vodi prvostepeni
upravni 1 vanupravni postupak, izraduje
prvostepene upravne i vanupravne akte,
priprema, daje misljenja i saraduje sa drugim
organima za izradu radnih verzija, nacrta i
predloga opstih akata i1 akata Ciji je predlagac
Gradska uprava za naplatu javnih prihoda grada
Novog Pazara, priprema i daje predloge za
izradu elaborata, studija, programa, planova i
izvestaja, priprema odgovore na Zalbe 1 tuZzbe u
upravnom postupku i upravnim sporovima,
izjavljene protiv reSenja Uprave, obavlje
pripreme za inspekcijski nadzor, upoznaje se sa
relevantnim  propisima, vrSi  inspekcijski
pregled, izraduje zapisnik 1 po potrebi nalaze
mere, podnosi zahteve 1 prijave nadleZznim
organima u skladu sa svojim ovlas¢enjima.
Obavlja i1 druge poslove po nalogu nacelnika
Uprave ili neposrednog rukovodioca.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u
trajanju  od najmanje cCetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetupravnog
ili ekonomskog smera, poloZen drzavni strucni
ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika:2

4.3. Poreski inspektor-Izvrsitelj
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Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Sprovodi postupak prinudne
naplate lokalnih javnih prihoda iz pokretnih
stvari, gotovog novca, nov¢anih i nenovcanih
potrazivanja poreskog obveznika uskladusa
zakonom, sacinjava zapisnik o preduzetim
radnjama u postupku prinudne naplate iz svog
delokruga, pribavlja informacije o pokretnim
stvarima 1 potrazivanjima poreskog obveznika.
ocenjuje isprave, vodi prvostepeni upravni i
vanupravni postupak, izraduje prvostepene
upravne i vanupravne akte, priprema, daje
miSljenja 1 saraduje sa drugim organima za
izradu radnih verzija, nacrta i predloga opstih
akata 1 akata Ciji je predlaga¢ Gradska uprava
za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara,
priprema i daje predloge za izradu elaborata,
studija, programa, planova i izvestaja, priprema
odgovore na zalbe i tuzbe u upravnom postupku
1 upravnim sporovima, izjavljene protiv resenja
Uprave, obavlje pripreme za inspekcijski
nadzor, upoznaje se sa relevantnim propisima,
vrsi inspekcijski pregled, izraduje zapisnik i po
potrebi nalaZze mere, podnosi zahteve 1 prijave
nadleZznim organima u skladu sa svojim
ovlas¢enjima.Obavlja 1 druge poslove po
nalogu nacelnika Uprave ili neposrednog
rukovodioca.

Uslovi:  SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim
studijama, odnosno na osnhovnim studijama u
trajanju od najmanje Cetiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetupravnog
ili ekonomskog smera, polozen drZavni stru¢ni
ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika:1
4.4. Poslovi poreske evidencije

Zvanje: Visi referent
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Opis posla:  Vrsi  proveru ispravnosti
knjigovodstvenih dokumenata pre knjizenja.
Vrsiunos (knjizenje)

ispravnihknjigovodstvenihdokumenata, daje
obavestenja poreskim obveznicima o stanju
njihove poreske obaveze, obraduje zahteve i

priprema uverenjao podacima iz poreskog
knjigovodstva  lokalnih  javnih  prihoda,
priprema  izveStaje u  vezi  poreskog
knjigovodstva  lokalnih  javnih  prihoda,

ucestvuje u izradi poreskog zavrSnog racuna za
lokalne javne prihode, razmatra i priprema
odgovarajuceg akta po zahtevima
zapovracajipreknjizavanjesredstava. Obavlja 1
druge poslove po nalogu nacelnika Uprave ili
neposrednog rukovodioca.

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

Broj sluzbenika:2

5. ODSEK ZA FINANSIJE I OPSTE
POSLOVE

U Odseku za finansije 1 opSte poslove,
sistematizovano je 10 radnih mesta za 10
sluzbenika.

5.1.Rukovodilac odseka
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Organizuje, koordinira i prati
izvrSenje poslova u Odseku; obavlja 1
organizuje poslove pripreme izrade predloga
finansijskog plana, vodi poslove knjige i vrsi
uskladivanje sa glavnom knjigom trezora i
sastavlja periodine 1 godiSnje izveStaje 1
analize: preduzima mere za urednu isplatu
obaveza; prati propise u oblasti finansija; prati
isplatu plata i drugih naknada; odgovoran je za
zakonitost, blagovremenost i aZurnost
racunovodsta. Stara se o punoj i ravnomernoj
zaposlenosti radnika i radnoj disciplini; daje
uputstva za rad i pruza stu¢nu pomo¢ radnicima
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u obavljanju poslovanja sprovodenju propisa;
odgovoran je za zakonitost i azurnost u radu
svih izvrsilaca u odseku. Obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalisti¢kim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetupravnog ili ekonomskog smera,
polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje tri
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

5.2. Finansijski knjigovoda-kontista i
likvidator

Zvanje: Visi referent

Opis posla: Prima, sreduje i kontira novéanu
dokumentaciju, vodi knjigovodstvo Gradske
uprave za naplatu javnih prihoda, obraduje,
kontira, priprema racune i zahteve za placanje I
dokumentaciju za knjiZenje, unosi primljene
racune dobavljaa u rino program poreske
uprave [ prati rokove placanja racuna, vrsi
sravnjenje sa budzetom, mese¢no I na kraju
godine. Evidentira sve poslovne promene u
poslovne knjige, izraduje razne preglede 1
izveStaje na bazi knjigovodstvene evidencije,
sredstva, stara se o nabavci kancelarijskog i
drugog materijala, pruza potrebne podatke za
izradu  periodicnog  obracuna, priprema
propisane izvestaje iz oblasti delokruga rada,
obavlja stru¢no administrativno tehnicke
poslove iz delokruga rada priprema i izdaje sve
vrste administrativnih potvrda izveStaja radi
ostvarivanja prava  zainteresovanih strana.
Odlaze, c¢uva 1 arhivira reCunovodstvene
isprave, obavlja i druge poslove vezene za rad
Odseka za finansije 1 opSteg sektora po nalogu
nacelnika Uprave ili Sefa Odseka.

Uslovi: Srednje cetvorogodi$nje obrazovanje
ekonomskog smera, poloZzen drzavni struéni

ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika:1

5.3. Obracun plata, naknada i drugih li¢nih
prihoda
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Vodi registar zaposlenih, vrsi
kontrolu ispravnosti dokumentacije, priprema
potrebnu dokumentaciju, vr$i obra¢un plata i
drugih primanja zaposlenih u Gradskoj upravi
za naplatu javnih prihoda; obracunava
bolovanja (ugovora o delu, komisija i ostale
naknade);. Priprema i dostavlja nadleznim
organima zakonom predvidene obrasce za
kodiranje, spiskove platai i obustava i ostale
potrebne podatke vezano za plate i ostale
naknade odgovoran je za azurnost u poslovanju,
izdaje potvrde o pltama; sastavlja statisticke
izvestaje; odgovoran je za azurno, tano i
pravilno obracunavanje plata i drugih primanja.
Priprema 1 aZurira podatke za PPP 1 M4
obrasce, priprema propisane izvesStaje iz oblasti
delokruga rada (statisticke I finansijske koji se
predaju nadleznim organima), vodi evidenciju i
obracun putnih naloga za sluzbena putovanja u
zemlji 1 inostranstvu, obavlja  strucne
administrativno tehni¢ke poslove iz delokruga
rada  priprema i izdaje sve vrste
administrativnih  potvrda, obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Uprave ili Sefa
Odseka.

Uslovi: Srednje cetvorogodisSnje obrazovanje,
polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

5.4. Sluzbenik za javne nabavke
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Ucestvuje u pripremi plana javnih
nabavki 1 njegovom usaglasavanju sa
finansijskim  planom odnosno  odobrenim
raspolozivim aproprijacijama, obavlja poslove
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sprovodenja postupka javnih nabavki, priprema
odluke o pokretanju postupka javnih nabavki,
predlaze kriterijume za izbor najpovoljnije
ponude, ucestvuje u pripremi modela ugovora,
prikuplja ponude u koordinaciji sa Komisijom
za javne nabavke , uCestvuje u radu komisije za
javne nabavke kada je propisano da je ¢lan

sluzbenik za javne nabavke, dostavlja
obavestenja o dodeli ugovora o javnim
nabavkama svim ponuda¢ima  dostavlja

budzetskom korisniku primerak odluke o
pokretanje postupka, zapisnik o otvaranju
ponuda, izveStaj o stru¢noj oceni ponuda,
izvestaj o dodeli ugovora i model ugovora
ponuda¢ koji izabran, ucestvuje u pripremi
konac¢nih ugovora o javnim nabavkama i kopiju
ugovora dostavlja budzetskom korisniku, vrsi
objavljivanje akata na portalu javnih nabavki,
vr$i proveru i ispitivanje trziSta za predmetnu
javnu  nabavku, priprema izveStaje o
sprovedenim postupcima, prima trebovanje za
javne nabavke 1 uporeduje trebovanja sa
ugovorima i specifikacijama, kompletira
finansijsku dokumentaciju i dostavlja je
likvidaturi prati izvrSenje javnih nabavki u
skladu sa zakljuenim ugovorima, vodi
evidenciju o javnim nabavkama 1 vrsi
arhiviranje dokumentacije u postupcima javnih
nabavki obavlja 1 sve administrativno tehnicke
poslove za Komisiju. Trazi misljenje za javne
nabavke, gde je to =zakonom propisano,
ucestvuje u izradi svih opstih akata o javnim
nabavkama (odluke, pravilnici i sl), obavlja i
druge poslove po nalogu Nacelnika Uprave ili
Sefa Odseka.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,

specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu pravnog ili ekonomskog smera,
polozen drzavni strucni ispit, najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).
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Broj sluzbenika:1

5.5. Poslovi radnih odnosa zaposlenih
Zvanje: Saradnik

Opis posla: Obavlja poslove iz oblasti radnih
odnosa za zaposlene u Gradskoj upravi za
naplatu javnih prihoda, vrsi izradu reSenja,
ovlas¢enja ugovora o delu 1 drugih akata za
zaposlene u Upravi, vrs$i prijavu 1 odjavu
radnika kod odgovraju¢ih republickih organa,
priprema pojedinacna akata iz oblasti radnih
odnosa; obraduje, kompletira akta 1 vodi
personalna dosijea zapolenih;, preuzima
markice za zaposlene u Upravi kod
Republickog fonda za zdravstveno osiguranje,
izraduje potvrde zaposlenima iz radnog odnosa;
prati i istrazuje promene u odgovarajucoj
oblasti i izraduje neophodnu dokumentaciju
tih promena, prikuplja materijal za izradu
odluke o slozenim stru¢nim pitanjima,
prikuplja podatke neophodne za analizu i
izvestaje,vodi kadrovske 1 druge evidencije u
oblasti radnih odnosa obavlja i druge poslove
po nalogu nacelnika Uprave ili Sefa Odseka.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, oshovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine pravnog ili ekonomskog
smera, polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje
tri godine radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

5.6. Administratvno-tehnicki poslovi
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obavlja administrativno-tehnicke
poslove i poslove pisarnice za potrebe Uprave,
obavlja poslove zavodenja predmeta i
kancelarijskog  poslovanja,vodi  evidencije
putem automatske obrade podataka; dostavlja
predmete u rad nadleznim unutras$njim
organizacionim jedinicama Gradske uprave;



Stranal26 - Broj 10

SKUPSTINA GRADA NOVOG PAZARA

Novi Pazar, 23.11.2016.

prati kretanje predmeta sacinjava potrebne
izveStaje  evidentira  prispelu  poStu u
odgovaraju¢e knjige primljene poste; vrsi
rasporedivanje 1 dostavljanje akata, predmeta,
racuna, sluzbenih listova i publikacija organima
grada; vodi  odgovaraju¢e  knjige =za
ekspedovanje sluzbene poste; obavlja i druge
poslove u skladu sa propisima o kancelarijskom
poslovanju, obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika Uprave ili Sefa Odseka.

Uslovi: Srednje cetvorogodiSnje obrazovanje,
polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

5.7. InZenjer sistema, baza podataka i mreze
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla:  Administrira 1 obezbeduje
funkcionalno stanje baze podataka; analizira i
definiSe dodatne zahteve u odnosu na uvedeni
informati¢ki  sistem; obavlja  konverzije
podataka 1 u slucaju potrebe eksportovanja i
importovanja baza ili funkcionalnih delova baza
podataka; Administrira servere i radne stanice
u racunarskoj mrezi; stara se o obezbedivanju
funkcionalnog stanja mreZzne opreme 1
komunikacija; obavlja stru¢neposlove
odrzavanja 1 otklanjanja  greSaka u
funkcionisanju informaticke mreZe u upravi.
Sprovodi procedure startovanja i isklju¢ivanja
racunskog sistema, stara se o zaStiti baze
podataka i arhiviranju podataka u skladu sa
propisima, vrSikontrolupristupa racunarskom
sistemu, instalira softvere 1 upucuje zaposlene u
njegovu pravilnu primenu, kao i sve njegove
izmene i dopune, kontroliSe pravilnu primenu
korisnic¢kih uputstava, vrsi tehnicke pripreme
baze podataka za masovnu obradu u postupku
utvrdivanja lokalnih javnih prihoda reSenjem,
obraduje podatke u cilju sastavljanja izvestaja,
otklanja zastoje u radu opreme. obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Uprave ili Sefa
Odseka.

Uslovi:  SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistiCkim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu racunarskog ili informatickog smera,
polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje tri
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na racunaru (MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika: 1

5.8.InZenjer sistema, baza podataka i mreZe
Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla:  Administrira 1 obezbeduje
funkcionalno stanje baze podataka; analizira i
definiSe dodatne zahteve u odnosu na uvedeni
informati¢ki  sistem; obavlja  konverzije
podataka i u slucaju potrebe eksportovanja i
importovanja baza ili funkcionalnih delova baza
podataka; Administrira servere i radne stanice u
racunarskoj mrezi; stara se o obezbedivanju
funkcionalnog stanja mrezne opreme i
komunikacija; obavlja strucneposlove
odrzavanja 1  otklanjanja  greSaka u
funkcionisanju informaticke mreZze u upravi.
Sprovodi procedure startovanja i iskljucivanja
racunskog sistema, stara se o zaStiti baze
podataka i arhiviranju podataka u skladu sa
propisima, vrSikontrolupristupa racunarskom
sistemu, instalira softvere i upucuje zaposlene u
njegovu pravilnu primenu, kao i sve njegove
izmene 1 dopune, kontroliSe pravilnu primenu
korisnickih uputstava, vrsi tehnicke pripreme
baze podataka za masovnu obradu u postupku
utvrdivanja lokalnih javnih prihoda reSenjem,
obraduje podatke u cilju sastavljanja izvestaja,
otklanja zastoje u radu opreme. obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Uprave ili Sefa
Odseka.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
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fakulteturacunarskog ili informatickog smera,
polozen drzavni stru¢ni ispit, zavrSen
pripravnicki staz, poznavanje rada na racunaru
(MS Office paket i internet).

Broj sluzbenika:1

5.9. Poslovi arhiviranja predmeta i akata
Zvanje: Visi referent

Opis posla: Obavlja administrativne i tehnicke
poslove prijema 1 klasifikacije reSenih
predmeta,sprovodi postupak arhiviranja
predmeta, razvrstavanja predmeta po materiji,
odlaganja zavrSenih predmeta u arhivu
pisarnice 1 razvodenja akata; vodi arhivske
knjige i drugih evidencija o arhiviranim
predmetima; obavlja manipulativne poslove
prenoSenja reSenih predmeta nakon isteka
odredenog roka u arhivski depo; obavlja
poslove staranja o pravilnom smestaju, cuvanju
1 predaji arhivske grade, kao i o poStovanju
propisanih rokova za arhiviranje predmeta;
obavlja poslove izluCivanje bezvrednog
registraturskog materijala i predmeta iz
arhivskog depoa po proteku roka cuvanja;
izdaje prepisa reSenja i1 predmeta iz arhive na
revers; visi predaju arhivske grade organa grada
nadleznom arhivu, utvrduje oznaku roka
cuvanja arhivskog materijala, kao 1 druge
poslove po nalogu Naéelnika Uprave ili Sefa
odseka.

Uslovi: Srednje cetvorogodiSnje obrazovanje,
polozen drzavni stru¢ni ispit, najmanje pet
godina radnog iskustva u struci, poznavanje
rada na raunaru (MS Office paket i internet).\

Broj sluzbenika:1

5.10. Poslovi koordinacije sa Poreskom
upravom u vezi pitanja plata i drugih
naknada zaposlenih

Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Vrsi obracun plata i drugih
primanja u Gradskoj upravi i drugih
angazovanih lica u Gradskoj upravi. Zaduzen je
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za podnosenje PPP-PD prijava Poreskoj upravi
, sravnjenje sa Poreskom upravom, pracenje i
kontrolu podnetih PPP-PD prijava. ZaduZen je
za slanje obrazaca 4, odnosno izveStavanje
Ministarstva finansija, registra zaposlenih, kao i
dostavu svih obrazaca nadleznim organima koje
propisuje Zakon. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i nacelnika Uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od

najmanje 240 ESPB, master akademskim
studijama, master strukovnim  studijama,
specijalistickim akademskim studijama,

specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje
cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, polozen drzavni stru¢ni ispit,
najmanje pet godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika:1
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GLAVAYV

1.GRADSKO PRAVOBRANILASTVO
GRADA NOVOG PAZARA

Clan 1.

Gradsko pravobranilas§tvo je poseban
organ Grada koji obavlja poslove pravne zastite
imovinskih prava i interesa grada Novog
Pazara.

Sediste Gradskog pravobranilastva je u
Novom Pazaru, ulica Stevana Nemanje br. 2.

Clan 2.

Gradsko pravobranilastvo ima pecat
okruglog oblika precnika 45 mm, koji sadrzi
grb Republike Srbije u sredini, oko kojeg je
ispisan tekst: Republika Srbija - Grad Novi
Pazar - Gradsko pravobranilaStvo", na srpskom
jeziku ¢irili€énim pismom i na bosanskom jeziku
latiniénim pismom.

Gradsko  pravobranilastvo ima  Stambilj
pravougaonog oblika koji  sadrzi  tekst:
"Republika Srbija, Gradsko pravobranilastvo,
Broj _ ,Datum ___, Novi Pazar.

Clan 3.

U obavljanju poslova pravne zaStite
imovinskih prava i interesa grada, Gradsko
pravobranilastvo:

— U postupcima pred sudovima, upravnim
1 drugim nadleZnim organima zastupa
kao zakonski zastupnik grad, njegove
organe 1 druga pravna lica Cije se
finansiranje obezbeduje iz budzeta, radi
zaStite imovinskih prava 1 interesa
grada;

— prati 1 prouCava pravna pitanja od
znacaja za rad organa i pravnih lica koja
zastupa, posebno u pogledu zaStite
njihovih imovinskih prava i interesa,
kao i pitanja u vezi sa primenom zakona
i podzakonskih akata koja su, ili mogu
biti, od znacaja za preduzimanje bilo
koje pravne radnje organa i pravnog lica
koje zastupa, posebno za sprecavanje

Stetnih imovinskopravnih 1 drustveno
negativnih posledica po pravna lica koja
zastupa;

— daje pravna miSljenja  prilikom
zakljuCivanja ugovora koje zakljucuju
pravna lica koje zastupa, posebno
ugovora iz oblasti imovinskopravnih
odnosa i privrednopravnih ugovora, u
roku koji ne moze biti duzi od 30 dana;

— daje pravne savete svim organima grada
koje zastupa;

— preduzima zastupanje pod istim
uslovima kao 1 advokat kada je
propisano da je u odredenom postupku
ili za preduzimanje odredene radnje u
postupku obavezno zastupanje stranke
od strane advokata.

Clan 4.

Gradsko pravobranilastvo ¢e  pre
pokretanja postupka pred sudom, organom
uprave ili drugim nadleZnim organom, odnosno
u postupku odgovora na tuzbu, predlog ili drugi
akt kojim je pokrenut postupak protiv
zastupanog subjekta, razmotriti mogucnost
sporazumnog reSavanja spornog odnosa, na
svoju inicijativu ili na inicijativu suprotne
strane.

Gradsko pravobranilastvo je duzno da
pribavi  saglasnost Gradskog veca pre
zakljuCenja sporazuma o reSavanju Spornog
odnosa, za sporove ¢ija vrednost prelazi iznos
od 3.000.000,00 dinara.

Clan 5.

Kada u istom postupku ucestvuju kao
stranke sa suprotstavljenim interesima organi
grada i druga pravna lica koja se finansiraju iz
budzeta Grada, Gradsko pravobranilastvo ce
zastupati Grad i njegove organe.

Kada u istom postupku ucestvuju kao
stranke sa suprotstavljenim interesima pravna
lica koja se finansiraju iz budZeta Grada,
Gradsko pravobranilastvo ¢e zastupati stranku
koja je inicirala pokretanje postupka.

Clan 6.
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Organi Grada i druga pravna lica koje
zastupa Gradsko pravobranilastvo duzni su da
Gradskom  pravobranilastvu  blagovremeno
dostavljaju obavestenja o pravnim stvarima u
kojima je ono ovlaséeno da preduzima pravne
radnje i pravna sredstva, kao i da mu na njegov
zahtev dostavljaju spise, obavestenja i podatke
potrebne za preduzimanje radnji za koje je ono
nadlezno.

Ako wusled nepoStovanja obaveze iz
stava 1. ovog Clana nastupi Steta za Grad i
drugo pravno lice koje zastupa, Gradsko
pravobranilastvo ¢e o tome obavestiti Gradsko
vec¢e, a od odgovornog lica u tom organu ili
pravnom licu zahteva¢e naknadu pri€injene
Stete.

Clan 7.

Na pitanja u vezi sa radom Gradskog
pravobranilastva koja nisu uredena ovom
Odlukom shodno se primenjuju odredbe
Zakona o pravobranilas$tvu ("Sluzbeni glasnik
Republike Srbije", broj 55/14) koje se odnose
na DrZavno pravobranilastvo.

1. ORGANIZACIJA | RAD
Clan 8.

Funkciju Gradskog pravobranilastva
obavlja gradski pravobranilac i zamenici
gradskog pravobranioca, u skladu sa Ustavom
Republike Srbije, zakonom, ovom odlukom i
drugim opstim pravnim aktima.

Clan 9.

Gradskog pravobranioca postavlja i
razreSava  SkupStina grada na predlog
gradonacelnika, na period od pet godina. Isto
lice moze biti ponovo postavljeno na isti period.

Za gradskog pravobranioca moze biti
postavljen drzavljanin Republike Srbije koji
ispunjava opste uslove za rad u drzavnim
organima, koji je zavrSio pravni fakultet,
polozio  pravosudni ispit, dostojan je
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pravobranilacke funkcije 1 ima najmanje pet
godina radnog iskustva u pravnoj struci posle
poloZenog pravosudnog ispita.

Clan 10.

Zamenik  gradskog  pravobranioca
postavlja se na nacin i pod uslovima koji su u
C¢lanu 10. ove odluke utvrdeni za gradskog
pravobranioca i ima najmanje dve godine
radnog iskustva u pravnoj struci posle
poloZenog pravosudnog ispita.

Zamenik gradskog pravobranioca radi
po uputstvima gradskog pravobranioca i njemu
je odgovoran za svoj rad.

Clan 10-a

Ako Gradski pravobranilac po isteku
mandata ne bude ponovo postavljen, ako mu
polozaj prestane na licni zahtev ili bude
razreSen postavlja se za zamenika Gradskog
pravobranioca ili pomoc¢nika pravobranioca
ukoliko za to postoje uslovi.

Zamenik gradskog pravobranioca koji
ne bude ponovo postavljen, ako mu polozaj
prestane na li¢ni zahtev ili bude razreSen, ima
pravo da bude rasporeden na radno mesto
pomo¢nika pravobranioca, ukoliko za to postoje
uslovi.

Ukoliko nisu ispunjeni uslovi za
postavljenje 1 rasporedivanje iz stava 1. 1 2.
ovog Clana gradski pravobranilac 1 zamenik
gradskog pravobranioca bice rasporedeni u
okviru drugog organa Grada Novog Pazara
ukoliko je pre postavljenja pravobranioca bio
zaposlen u okviru bilo kojeg organa grada
Novog Pazara.

Clan 11.

Gradski pravobranilac odgovara
Skupstini grada za svoj rad i rad Gradskog
pravobranilastva.

Gradski pravobranilac najkasnije do 31.
marta tekuce godine podnosi Skupstini grada
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izveStaj o radu Gradskog pravobranilaStva za
prethodnu godinu.

Clan 12.

Gradski pravobranilac dostavlja
izvestaje o postupanju u pojedinim predmetima
Gradskom vecu, kao i subjektima koje zastupa,
na njihov zahtev.

Clan 13.

U Gradskom pravobranilastvu rade
pravobranilacki pomoc¢nici, pravobranilacki
pripravnici i drugi skladu sa aktom o
unutraSnjem uredenju 1 sistematizaciji radnih
mesta.

Pravobranilacki pomoc¢nik i
pravobranilacki pripravnik mogu preduzeti
radnje zastupanja u postupku pred sudom,
organom uprave ili drugim pravobranioca i
zamenika gradskog pravobranioca.

Za pravobranilackog pripravnika prima
se lice koje je zavrSilo pravni fakultet 1
ispunjava opSte uslove za rad u drzavnim
organima.

Pravobranilacki pripravnik prima se u
radni odnos na period od jedne godine.

Diplomirani pravnik moze biti primljen
na obuku u Gradsko pravobranilastvo, bez
zasnivanja radnog odnosa, radi sticanja radnog
iskustva i uslova za polaganje
pravosudnog ispita (volonter).

Clan 14.

Gradsko pravobranilaStvo u svom
sastavu ima pisarnicu koja vrsi prijem pismena,
administrativno-tehnicke poslove u vezi sa
predmetima iz nadleZnosti Gradskog
pravobranilastva, a naroCito vodenje upisnika,
formiranje i raspodela predmeta, cuvanje
predmeta, poslove arhive i ekspedicije.

Clan 15.
Administrativne, racunovodstvene,

informaticke i druge pratece poslove od znacaja
za rad Gradskog pravobranilastva obavljaju

odgovaraju¢i radnici Odeljenja i sluzbi Gradske
uprave za izvorne i poverene poslove grada
Novog Pazara.

Clan 15-a

Gradski pravobranilac donosi Pravilnik
o unutrasnjem uredenju 1 sistematizaciji
Gradskog  pravobranilastva.

Gradski pravobranilac donosi akt kojim
se ureduje odnos Gradskog pravobranilastva
prema gradanima 1 javnosti, nafin vodenja
evidencija, rukovanje predmetima, postupanje
sa arhivskim materijalom i druga pitanja od
znacaja za rad Gradskog pravobranilastva.

Pravilnik iz stava 1. ovog ¢lana
dostavlja se na saglasnost Gradskom vecu.

2. GRADSKI PRAVOBRANILAC

Opis posla: Gradski pravobranilac predstavlja i
zastupa grad Novi Pazar, njegove organe i
organizacije 1 druga pravna lica CcCije se
finansiranje obezbeduje iz budZeta grada Novog
Pazara u pravnim postupcima pred sudovima i
drugim drzavnim organima i vr$i druga prava i
duznosti utvrdene Zakonom o pravobranilastvu
1 Odlukom o gradskom pravobranilastvu grada
Novog Pazara i drugim propisima.

Gradski  pravobranilac  rukovodi  radom
Gradskog pravobranilaStva, organizuje rad 1
vr8i nadzor nad Gradskim pravobranilaStvom.

Gradski  pravobranilac  obavlja  poslove
zastupanja pred svim sudovima i upravnim
organima, sastavlja sve vrste podnesaka kod
sudova 1 upravnih organa, daje zamenicka
punomodja, pravna misljenja, ucestvuje u izradi
normativnih akata, donosi reSenja o prijemu u
radni odnos i prestanku radnog odnosa kao i
druga reSenja o pravima iz radnog odnosa
zaposlenih, podnosi izveStaj o radu, obavlja
najslozenije poslove iz delokruga rada
Gradskog pravobranilastva, pokrece 1 vodi
disciplinske postupke za povredu radnih
duznosti zaposlenih u Gradskom
pravobranilastvu i1 vr$i druge poslove u skladu
sa Zakonom.
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Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steCeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalisti¢kim
akademskim studijama, specijalistiCkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet , poloZzen pravosudni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

3. ZAMENIK GRADSKOG
PRAVOBRANIOCA

Opis posla: Zamenik gradskog pravobranioca
predstavlja i zastupa grad Novi Pazar, njegove
organe i organizacije i druga pravna lica Cije se
finansiranje obezbeduje iz budzeta grada Novog
Pazara u pravnim postupcima pred sudovima i
drugim drZavnim organima 1 vrSi druga prava i
duZnosti utvrdene Zakonom o pravobranilastvu
1 Odlukom o gradskom pravobranilastvu grada
Novog Pazara i drugim propisima.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strune spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistiCkim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cCetiri godine
ili specijalistiCkim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet , polozen pravosudni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).
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B. ZAPOSLENI U GRADSKOM
PRAVOBRANILASTVU

Clan 16.

U Gradskom pravobranilastvu
sistematizovana su 3 radna mesta za 6
sluzbenika.

1.1.Pravobranilac¢ki pomoénik
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Pravobranilacki pomoc¢nik pomaze
u radu gradskom pravobraniocu i zameniku
gradskog pravobranioca na zastiti imovinsko
pravnih interesa Grada Novog Pazra pred
organima uprave i pred sudom a po ovlasé¢enju
gradskog pravobranioca i zamenika gradskog
pravobranioca.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
struéne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Pravni fakultet , poloZen pravosudni ispit,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
poznavanje rada na racunaru (MS Office paket i
internet).

Broj sluzbenika: 4

1.2. Sef pisarnice Gradskog
pravobranilasstva
Zvanje: Saradnik
Opis poslova: Planira vodi i organizuje i

kontroliSe rad pisarnice i njenih izvrSilaca, vodi
sve upisnike, registre i rokovnik predmeta, vrsi

prijem, zavodenje 1 ekspediciju poste,
zdruzivanje prispele poSte, sastavlja krace
dopise, arhivira predmete, stara se o
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arhiviranim predmetima, priprema podatke za
izvestaj o radu, obavlja daktilografske poslove
vezane za rad pravobranilastva i vrSi druge
poslove.

Uslovi: Visa stru¢na sprema, VI stepen stru¢ne
spreme, steceno visoko obrazovanje na
osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, o0oshovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine, sa naznakom zvanja
prvog stepena akademskih studija, najmanje 3
godine radnog iskustva u struci, poloZen
drzavni struc¢ni ispit, poznavanje rada na
racunaru (MS Office paket 1 internet).

Broj sluzbenika: 1

1.3.Poslovi
pravobranilastva
Zvanje: Visi referent

pisarnice Gradskog

Opis posla: Vodi sve upisnike, registre i
rokovnik predmeta, vr$i prijem, zavodenje i
ekspediciju poste, zdruZivanje prispele poste,
iznosi predmet u rad i predmete po kojima
pristizu podnesci u toku dana, sastavlja krace
dopise, arhivira predmete, stara se o0
arhiviranim predmetima, priprema podatke za
izvestaj o radu, obavlja daktilografske poslove
vezane za rad pravobranilaStva stara se o
nabavci kancelarijskog materijala i obavlja
druge  poslove po nalogu  gradskog
pravobranioca I zamenika gradskog
pravobranioca.

Uslovi: SteCeno  srednje  obrazovanje u
cetvorogodiSnjem trajanju, poloZen drZavni
strucni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva
u struci, znanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika: 1

GLAVA VI

1.SLUZBA INTERNE REVIZIJE GRADA
NOVOG PAZARA

Clan 1.

Sluzba obavlja poslove iz svog
delokruga u skladu sa Ustavom, Zakonom o
budzetskom sistemu, Pravilnika o zajednickim
kriterijumima za organizovanje i standardima i
metodoloskim uputstvima za postupanje i
izvestavanje interne revizije u javnom sektoru,
Statutom grada Novog Pazara i Poveljom
interne revizije grada Novog Pazara.

Clan 2.

U okviru SluZbe je zabranjeno osnivanje
politickih  stranaka 1 drugih  politickih
organizacija ili pojedinih njihovih
administrativnih oblika.

Zaposleni u Sluzbi duZni su da svoje
poslove obavljaju savesno i nepristrasno, pri
¢emu se ne mogu rukovoditi svojim politickim i
ideoloSkim ubedenjem.

2. POLOZAJ I NACIN ORGANIZOVANJA
SLUZBE

Clan 3.

SluZzba je organizaciono nezavisna od
delatnosti koju revidira, nije deo ni jednog
poslovnog procesa, odnosno organizacionog
dela korisnika budZetskih sredstava grada
Novog Pazara, a u svom radu je neposredno
odgovorna gradonacelniku.

Funkcionalna  nezavisnost  interne
revizije se obezbeduje samostalnim
odlu¢ivanjem o: podrucju revizije na osnovu
procene rizika, nacinu obavljanja revizije i
izvestavanju o obavljenoj reviziji. Rad Sluzbe
usmerava, kontroliSe 1 rukovodi njom -
rukovodioc Sluzbe, koji je direktno odgovoran
gradonacelniku.

Novi Pazar, 23.11.2016.
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3. ODGOVORNOST
Clan 4.

Gradonacelnik grada Novog Pazara je
odgovoran za uspostavljanje 1 obezbedenje
uslova za adekvatno funkcionisanje interne
revizije.

Gradonacelnik sa rukovodiocem Sluzbe
potpisuje Povelju interne revizije grada Novog
Pazara.

Poveljom interne revizije grada Novog
Pazara navode se: cilj, ovlaS¢enja i
odgovornosti interne revizije; status interne
revizije u okviru grada Novog Pazara; nacin
pristupa internih revizora  evidenciji,
zaposlenima i imovini neophodnoj za
obavljanje zadataka revizije; obim - delokrug
rada interne revizije.

Clan 5.

Gradonacelnik grada Novog Pazara je
odgovoran za zakonito koriS¢enje sredstava za
plate 1 naknade zaposlenih u Sluzbi, materijalne
troSkove, nabavku 1 odrzavanje opreme i
sredstava potrebnih za izvrSenje obaveza
zaposlenih u Sluzbi.

Clan 6.

Rukovodioc Sluzbe je odgovoran za
aktivnosti Sluzbe ukljucujuéi i:

— pripremu 1 podnoSenje na odobrenje
gradonacelniku nacrt Povelje interne
revizije, strateski i godisnji plana interne
revizije,

— organizovanje, koordinaciju i raspodelu
radnih zadataka internim revizorima u

saglasnosti sa njihovim znanjem i
veStinama,

— odobrava plan obavljanja pojedinacnih
revizija,

— nadgledanje  sprovodenja  godiSnjeg
plana interne revizije i primenu

metodologije interne revizije u javnom
sektoru od strane Sluzbe,
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— pripremu i podnoSenje na odobrenje
gradonacelniku plana za profesionalnu
obuku i profesionalni razvoj internih
revizora,

— procenu sistema za  finansijsko
upravljanje i kontrolnih sistema.

Clan 7.

Izvestaj o svom radu i radu SluZzbe,
rukovodioc Sluzbe dostavlja gradonacelniku
grada Novog Pazara najmanje jednom godisnje.
Pored godis$njeg izvesStaja dostavlja i:

— izvestaj o rezultatima svake pojedinacne
revizije i svim vaznim nalazima, datim
preporukama i preduzetim radnjama za
poboljsanje poslovanja subjekta revizije.

— periodi¢ne izveStaje o napretku u
sprovodenju godiSnjih planova interne
revizije,

— izveStaje o svim slucajevima u kojima
su aktivnosti rukovodioca Sluzbe i
internih revizora naiSle na ogranicenja.

Rukovodioc Sluzbe obavezan je da:
— saraduje 1 koordinira rad sa eksternom
revizijom.

4. ODNOS SLUZBE PREMA
SUBJEKTIMA REVIZIJE

Clan 8.

Subjekti revizije su korisnici budzetskih
sredstava grada Novog Pazara, unutraSnje
organizacione jedinice korisnika budZetskih
sredstava grada Novog Pazara, programi,
aktivnosti ili funkcije koja su predmet interne
revizije, a u nadleznosti su korisnika budzetskih
sredstava grada Novog Pazara.

Rukovodioc Sluzbe i interni revizori
imaju  pravo na  neogranien  pristup
rukovodiocima, zaposlenima i sredstvima

subjekta revizije koji su u vezi sa sprovodenjem
revizije.

Rukovodioc Sluzbe i interni revizori imaju
pravo pristupa svim informacijama, ukljucujuéi
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i poverljive, poStuju¢i njihov odobreni nivo
poverljivosti, kao i pristup svim raspolozivim
dokumentima i evidencijama u subjektu revizije
potrebnim za sprovodenje revizije.

Rukovodioc Sluzbe i interni revizori
imaju pravo da zahtevaju od odgovornih lica u
subjektu revizije sve neophodne podatke,
preglede, misljenja, dokumente ili neku drugu
informaciju u vezi revizije.

5. POSLOVI I ORGANIZACIJA SLUZBE

U Sluzni interene revizije
sistematizovana su 3 radna mesta za 6
sluzbenika.

1.1.Rukovodilac sluzbe
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Rukovodi i organizuje Sluzbu.
Obezbeduje  najvisi  profesionalni  nivo
obavljanja interne revizije kao bitnog elementa
upravljacke strukture. Rukovodi revizorskim
timom i daje uputstva za obavljanje revizije
sistema, revizije usaglaSenosti, finansijske
revizije, revizije informacionih tehnologija i
revizije uspesnosti ili kombinacije navedenih
tipova revizija; pruza savete rukovodstvu i
zaposlenima;  priprema i podnosi  na
odobravanje gradonacelniku nacrt strateSkog 1
godisnjeg plana interne revizije.

Nadgleda sprovodenja godiSnjeg plana interne
revizije i primenu metodologije interne revizije;
vrS§i raspodelu radnih zadataka internim
revizorima 1 odobrava planove obavljanja
pojedinacne revizije; omogucava stalnu obuku 1
prati rad internih revizora.

Obezbeduje odrzavanje organizacionih 1
profesionalnih etickih standarda. Priprema
izvestaje iz delokruga rada Sluzbe; obavlja i1
druge najslozenije zadatke u oblasti interne
revizije po nalogu gradonacelnika. Samostalan
je 1 kreativan u radu, sa sposobnoscéu
samostalnog procenjivanja i odluc¢ivanja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steeno visoko obrazovanje u

obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanisti¢kih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cCetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika: 1

1.2.Interni revizor
Zvanje: Samostalni savetnik

Opis posla: Obavlja najslozenije poslove
revizije i rukovodi revizorskim timom.
Rukovodi revizijama sistema, revizijama
usaglasenosti, finansijskim revizijama,
revizijama informacionih  tehnologija i
revizijama uspesnosti ili kombinacije navedenih
tipova revizija; pruza savete rukovodstvu i
zaposlenima; ucestvuje u izradi nacrta
strateskog 1 godiSnjeg plana revizije; usmerava i
vr§i nadzor nad radom internih revizora u
revizorskom timu. Ucestvuje u odrzavanju
organizacionth 1 profesionalnih  etickih
standarda.

Sacinjava periodicne 1 godiSnje izveStaje za
poslove koje realizuje u izvesStajnom periodu,
obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Sluzbe. Samostalan je i kreativan u radu, sa
sposobno$¢u  samostalnog procenjivanja i
odlucivanja.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen
strucne spreme, steceno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju drustveno
humanistickih nauka na osnovnim akademskim
studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje cCetiri godine

Novi Pazar, 23.11.2016.
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ili specijalisticCkim studijama na fakultetu,
Ekonomski fakultet, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poznavanje rada na racunaru (MS Office
paket i internet).

Broj sluzbenika: 4

1.3.Finansijski, racunovodstveni,
administrativno-tehni¢ki poslovi u oblasti
interne revizije

Zvanje: ViSi referent

Opis posla: Obavlja manje slozene poslove u
okviru interne revizije, obavlja poslove
evidentiranja mera na osnovu izveStaja o
izvrSenim revizijama kod korisnika budzetskih
sredstava, saCinjava mese¢ni pregled izvrSenih 1
neizvrSenih mera iz uradenih izvestaja, obavlja
kancelarijske, tehnicke, evidenciono-
dokumentacione i ostale poslove vezane za
potrebe Sluzbe i druge poslove po nalogu Sefa
Sluzbe.

Uslovi: Srednja Skolska sprema, IV stepen
strune spreme, 5 godina radnog iskustva u
struci 1 poloZen drZavni stru¢ni ispit.

Broj sluzbenika: 1

ZAPOSLJAVANJE OSOBA SA
INVALIDITETOM

Clan 38.

Osobe sa invaliditetom zaposljavaju se
pod opstim ili pod posebnim uslovima.
Clan 39.

Zaposljavanjem osoba sa invaliditetom
pod opstim uslovima smatra se zapoS$ljavanje u
Gradskim upravama bez prilagodavanja
poslova, radnog mesta ili poslova i radnog
mesta.

Zaposljavanjem osoba sa invaliditetom
pod posebnim uslovima smatra se zaposSljavanje
u
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Gradskoj upravi uz prilagodavanje
poslova, radnog mesta ili poslova i radnog
mesta.

Pod prilagodavanjem poslova
podrazumeva se prilagodavanje radnog procesa
i radnih zadataka.

Pod prilagodavanjem radnog mesta
podrazumeva se tehnicko 1 tehnolosko
opremanje radnog mesta, sredstava za rad,
prostora i opreme - u skladu sa moguénostima i
potrebama osobe sa invaliditetom.

Prilagodavanjem se moze obezbediti i

struéna pomo¢, kao podrska osobi sa
invaliditetom kod uvodenja u posao ili na
radnom mestu, kroz savetovanje,

osposobljavanje, usluge asistencije i podrsku na
radnom mestu, pracenje pri radu, razvoj licnih
metoda rada i ocenjivanje efikasnosti.

STRUCNI KOLEGIJUM
Clan 40.

U Gradskoj upravi obrazuje se Strucni
kolegijum.

Strucni kolegijum sacinjavaju nacelnik
Gradske uprave, zamenik nacelnika Gradske
uprave, nacelnici odeljenja, Gradski
pravobranilac 1 Sef Kabineta gradonacelnika
grada.
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GLAVA VII
PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 41.

Rasporedivanje sluzbenika i
namestenika izvrSi¢e se najkasnije u roku od
15 dana od dana stupanja na snagu Pravilnika, a
najkasnij e do 1.decembra 2016.godine.

Clan 42.

Danom stupanju na snagu ovog
Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o
unutrasnjem uredenju i sistematizaciji Gradske
uprave za izvorne i poverene poslove grada
Novog Pazara, broj 02-34/16 od

20.07.2016.godine i
01.09.2016.godine.

br.02-36/16 od

Clan 42.

Pravilnik stupa na snagu osmog dana od
dana objavljivanja u ,,Sluzbenom listu grada
Novog Pazra.“, a primenjivace se od 1.
decembra 2016. godine.

GRADSKO VECE
GRADA NOVOG PAZARA

Broj:02-40/16
U Novom Pazaru,23.11.2016.godine

GRADONACELNIK
Nihat BiSevac



