Na osnovu €lana 58. Zakona o zaposlenima u autonomnim pokrajinama i jedinicama lokalne
samouprave ("Sl. glasnik RS", br. 21/2016, 113/2017, 95/2018, 113/2017 - dr. zakon,
95/2018 , 86/2019- dr. zakon, 157/2020-dr.zakon, 114/2021 , 123/2021-dr.zakon i 92/2023),
Uredbe o kriterijumima za razvrstavanje radnih mesta i merilima za opis radnih mesta
sluzbenika u autonomnim pokrajinama i jedinicama lokalne samouprave (,,Sluzbeni glasnik
RS*, broj 88/2016,113/2017-dr.zakon, 95/2008-dr.zakon, 86/2019-dr.za 157/2020-dr.zakon,
123/2021-dr.zakon i 12/2022 ), Uredbe o kriterijumima za razvrstavanje radnih mesta i
merilima za opis radnih mesta namestenika u autonomnim pokrajinama i jedinicama lokalne
samouprave (,,Sluzbeni glasnik RS“, broj 88/2016), kao i ¢lana 51.stav 1.tacka 2.0dluke o
Gradskim upravama grada Novog Pazara (,,SluZbeni list grada Novog Pazara“, broj 6/21,
1/22, 5/22 ,1/23 1 11/24), i ¢lana 44. i ¢lana 51.stav 2. Zakona o Pravobranilastvu (,,SluZbeni
glasnik RS * broj 55/14 ) i ¢lana 15.stav 1. Odluke o osnivanju Sluzbe interne revizije grada
Novog Pazara (,,Sluzbeni list grada Novog Pazara®, broj 10/17) , Gradsko veée grada Novog
Pazara, na predlog nacelnika Gradske uprave za izvorne i poverene poslove grada Novog
Pazara, dana 25. septembra 2024.godine, usvojilo je objedinjen :

PRAVILNIK
0O ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNITH MESTA U GRADSKOJ UPRAVI
ZA 1ZVORNE I POVERENE POSLOVE GRADA NOVOG PAZARA, GRADSKOJ
UPRAVI ZA NAPLATU JAVNIH PRIHODA GRADA NOVOG PAZARA,
GRADSKOM PRAVOBRANILASTVU GRADA NOVOG PAZARA 1SLUZBI
INTERNE REVIZIJE GRADA NOVOG PAZARA

GLAVAI

Osnovne odredbe
Clan 1.

Objedinjenim Pravilnikom o 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 pravobraniladtvu grada Novog Pazara i 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 i Sluzbi interne revizije grada Novog Pazara .




Procedura usvajanja Pravilnika
Clan 2.

Predlog Pravilnika priprema nadelnik Gradske uprave za izvorne i poverene poslove
grada Novog Pazara i dostavlja ga Gradskom vec¢u grada Novog Pazara na usvajanje.

Predlog Pravilnika priprema naéelnik 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 sledeéih poglavlja:

Glava I Osnovne odredbe
Elava I Organizacija i sistematizacija radnih mesta u Gradskoj upravi za izvorne i
poverene poslove grada Novog Pazara,
Glava 111 Kabinet gradonaCelnika grada Novog Pazara
Organizacija i sistematizacija radnih mesta u Gradskoj upravi za naplatu javnih
Glava IV :
prihoda grada Novog Pazara
Organizacija i sistematizacija radnih mesta Gradskom pravobranilastvu grada
Glava V |
Novog Pazara . =l
Organizacija i sistematizacija radnih mesta u Sluzbi interne revizije grada Novo
Glava VI :
= Pazara
Glava VI1 Prelazne i zavrine odredbe

Sistematizacija radnih mesta

Clan 4.

U Pravilniku su sistematizovana sledeca radna mesta:

_ Funkcioneri — izabrana i postavljena lica 9
l Sluzbenik na polozaju — I grupa 2 radna mesta sluihzenikn
I Sluzbenik na polozaju — Il grupa 2 radna mesta sluibinika
SluZbenici - izvr$ioci | Broj radnih mesta | Broj sluzbenika

Samostalni savetnik 76 # 77

Savetnik 112 188

Mladi savetnik 21 37

Saradnik 4 S




Mladi saradnik X | G 1

| Visi referent 34 56
Referent 1 2
Mladi referent 1 10
Ukupno: 250 radnih mesta 376 sluzbenika
Namestenici e Broj radnih mesta | Broj nameStenika
Prva vrsta radnih mesta 2 2
Druga vrsta radnih mesta 2 2
Treca vrsta radnih mesta 1 1
Cetvrta vrsta radnih mesta 18 &4 61
Peta vrsta radnih mesta 5 12
Ukupno: 28 radnih mesta 78 namestenika
SluZbenika i namestenika 278 454

Clan 5.

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Gradskoj upravi za izvorne i
poverene poslove grada Novog Pazara je 231 i to :

— 2 sluZbenika na poloZaju,
— 203 radna mesta za 308 sluZbenika na izvrsilackim radnim mestima.
— 28 radnih mesta za 78 nameStenika.

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Kabinetu gradonacelnika grada
Novog Pazara je 8 i to:

— 5 funkcionera,
— 3 radna mesta za 3 sluZbenika na izvriilackim radnim mestima.

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Gradskoj Upravi za naplatu javnih
prihoda grada Novog Pazaraje 38 ito:
— 2 sluZbenika na polozaju,
— 36 radnih mesta za 53 sluZbenika na izvréilackim radnim mestima.
Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Gradskom pravobranilatva grada
Novog Pazaraje 7ito:

— 2 radna mesta za 4 funkcionera,
— 5 radnih mesta za 6 sluZzbenika na 1zvr8ilatkim radnim mestima.

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Sluzbi interne revizije grada Novog
Pazara je 3 1 to:

— 3 radna mesta za 6 sluZbenika na izvrSilackim radnim mestima.






GLAVATI

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

Predmet uredivanja
Clan 6.

Pravilnikom se detaljnije ureduju posebna organizaciona jedinica i unutrainje
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 IZVORNE I POVERENE POSLOVE
GRADA NOVOG PAZARA

UnutraSnja organizacija
Clan 7.

U okviru Gradske uprave za izvome i poverene poslove grada Novog Pazara obrazuju
se unutradnje organizacione jedinice za vrienje srodnih poslova i Kabinet gradonaéelnika
kao posebna organizaciona jedinica.

Osnovna unutradnja organizaciona jedinica je odeljenje i kancelarija.

Unutar osnovnih unutrasnjih organizacionih jedinica obrazuju se uZe organizacione
jedinice: odseci i sluZbe.

Osnovne unutrainje organizacione jedinice
Clan 8.

U okviru Gradske uprave za izvome i poverene poslove, za obavljanje poslova iz
njenog delokruga, obrazuju se organizacione jedinice — Odeljenja.

U okviru Gradske uprave za izvorne i poverene poslove, za obavljanje poslova iz
njenog delokruga obrazuje se kao posebna organizaciona jedinica - Kabinet gradonacelnika.

U okviru Gradske uprave za izvorne i poverene poslove, za obavljanje poslova iz
njenog delokruga, obrazuju se i Kancelarija za saradnju sa dijasporom, koja vrsi struéne
poslove za potrebe grada, koji se odnose na ostvarivanje, oCuvanje 1 osnazivanje veze izmedu
grada Novog Pazara i dijaspore.

Odeljenje za op&tu upravu,

Odeljenje za druStvene delatnosti,

Odeljenje za finansije,

Odeljenje za privredu,

Odeljenje za lokalni ekonomski razvoj,

Odeljenje za skupitinske poslove, poslove gradonacelnika i Gradskog veca,
Odeljenje za urbanizam 1 izgradnju,

Odeljenje za imovinsko pravne poslove,

Odeljenje za komunalne, stambene i poslove saobracaja,
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10. Odeljenje za zastitu Zivotne sredine, protivpoZzamu zastitu, bezbednost i zdravlje na
radu,

11. Odeljenje za inspekcijske poslove,

12. Odeljenje komunalne milicije,

13. Odeljenje za zajednicke poslove i poslove upravljanja ljudskim resursima,

14. Odeljenje za informacione tehnologije,

15. Odeljenje za tehnicke i pomocéne poslove, obezbedenje i vozni park,

16. Odeljenje za informisanje,

17. Odeljenje za vanredne situacije i poslove odbrane,

18. Kabinet gradonacelnika,

19. Kancelarija za saradnju sa dijasporom,

20. Kancelarija za saradnju sa civilnim drutvom.

Posebna organizaciona jedinica
Clan 9.

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

Podruéne jedinice
Clan 10.

Unutar Odeljenja komunalne milicije, kao osnovne organizacione jedinice mogu se
obrazovati i podruéne jedinice, u skladu sa zakonom.

2. DELOKRUG UNUTRASNJIH ORGANIZACIONIH JEDINICA GRADSKE
UPRAVE ZA IZVORNE I POVERENE POSLOVE GRADA NOVOG PAZARA

Clan 11.

Odeljenje za Opitu upravu obavlja poslove koji se odnose na unapredenje
organizacije rada i modernizacije Gradskih uprava, primenu zakona i drugih propisa u opstem
upravnom postupku u poslovima lokalne samouprave, reSavanje u upravnim stvarima u
oblasti gradanskih stanja, vodenje mati¢nih knjiga i evidencija o drzavljanstvu, vodenje i
azuriranje birackog spiska, poslove pruZanja pravne pomoéi gradanima na teritoriji grada
Novog Pazara, obavljanje struénih i administrativnih poslova za mesne zajednice, poslove
sprovodenja 1zbora, referenduma 1 samodoprinosa.

U okviru Odeljenja za opStu upravu za obavljanje odredenih poslova iz nadleZnosti
Gradskih uprava obrazuju se sledeé¢e Mesne kancelarije:

1) Mati¢no podruéje Novi Pazar, koje ¢ini naseljeno mesto Novi Pazar, Postenje,
Pilareta, PoZeZina, Golice, Srednja TuSimlja, Banja, Cokovice, Gradanovice,
Koprivnica, Jablanica, Batnjik, Jova;




2) Mati¢no podruéje Trnmava, koje &ini naseljena mesta: Trmava, Brdani, Izbice,
Hotkovo, Leca, Osoje, Odojevice, Vudja Lokva, LopuZnje, Negotinac, Pasji Potok ,
Brestovo, Rajetice, Bare, Kasalj, Javor, Smilov Laz 1 Zlatare;

3) Mati¢no podrucje Mur, koje ¢ini naseljena mesta: Mur, Paralovo, Bajevica, Oholje,
Grubeti¢e, Vitkovic¢e, Dragoéevo, Vojkovice, Zunjeviée, Lukare, Lukarsko Gosevo,
Krudevo, Casi¢ Dolac, KoZlje ;

4) Matiéno podrudje DeZeva, koje ¢ini naseljena mesta: DeZeva, Sudsko Selo,
Rajkovi¢e, Kosuri¢e, Préenova, Alulovice, Gornja TuSimlja, Pusta Tuimlja,
Skukovo, Dolac, Boturovina, Mis¢ice, Vranovina, Bekova, Tunovo, Polokce, Saronje,
Kovacevo, Pustovlah, Stradovo, Tenkovo, Kuzmiéevo, Dramice i Rast ,

5) Matiéno podrucje Vuéiniée, koje ¢ini naseljena mesta: Vucinice, Pope, Dojinovice,
Pavlje, Vever, Bele Vode, Muhovo, Stitare, Janca, Osaonica, Radaljica, Gosevo,
Rakovac i Okose;

6) Mati¢no podrudje Rajéinoviée, koje ¢ini naseljena mesta: Rajéinovice, Vidovo,
Ivanda, Pobrde, Vojniée, Varevo, Lukocrevo, Savei, PoZega, Sitnice, Rajéinovicka
Trnava, Sebefevo, Slatina, Doljani, Grac¢ane i Zabrde .

Mesna kancelarija obavlja odredene poslove iz nadleznosti Gradske uprave koji se
odnose na: vodenje matiénih knjiga, vodenje evidencije o drZzavljanstvu, prijem podnesaka,
dostava pismena gradanima i pravnim licima, preduzimanje radnji u cilju aZuriranja biratkog
spiska i druge poslove u nadleZznosti gradskih uprava, u skladu sa zakonom.

U Odeljenju za opstu upavu nalazi se UsluZni centar kao specifi¢na organizaciona
celina Gradske uprave za izvorne i poverene poslove, koji objedinjuje sve gradske servise
namenjene gradanima. NadleZnosti usluZnog centra je: prijem podnesaka; izdavanje potvrda
0 ranijim overama, potpisa, prepisa i rukopisa, koje su se overavale u Gradskoj upravi, pre
stupanja na snagu propisa kojima se navedeni poslovi stavljaju u nadleznost Javnih beleinika;
obrasci i fotokopiranje; izdavanje izvoda iz mati¢nih knjiga rodenih, venéanih i umrlih;
izdavanje uverenja o drzavljanstvu; podnoenje zahteva za osnivanje novih radnji; prijave
promena u poslovanju; privremene i trajne odjave radnji; poslovi prosvetne inspekcije-
zahtevi i prijave u vezi Skolstva, poslovi iz oblasti boratko-invalidske zastite; izdavanje
izvoda iz urbanistickog plana; akti o urbanistickim poslovima; izmene urbanistickih planova;
odobrenja za izgradnju; odobrenja za raskopavanje javnih povrina; promena reZima
saobracaja; auto-taksi prevoz putnika-taksi dozvole, kao i1 drugi zahtevi koji se odnose na
poslove Odseka za saobracaj; predlozi u vezi eksproprijacije zemljista; postupak otudenja
zemljista u javnoj svojini; zahtevi koji se odnose na otudenje ; zakup, koriicenje
gradevinskog zemljista, kao i drugi zahtevi koji se odnose na pravo sluzbenosti; zahtev za
odredivanje naknade za eksproprisanu nepokretnost; predlozi za administrativni prenos;
predlozi za nepotpunu eksproprijaciju; zahtev za konverziju; otkupi stanova; otudenje
zemljista u javnoj svojini; povracaj utrina i padnjaka, kao i svi drugi zahtevi stranaka koji se
odnose na poslove iz nadleZznosti Odeljenja za urbanizam i izgradnju; zahtevi stranaka koji se
odnose na poslove iz nadleznosti Odeljenja za inspekcijske poslove; zapisnici inspektora sa
terena; prijave gradana; zahtevi o davanju saglasnosti na studiju o proceni uticaja projekta na
zivotnu sredinu; zahtevi za izdavanje dozvole za upravljanje otpadom, kao i drugi zahtevi
koji se odnose na poslove iz nadleznosti Odeljenja za zadtitu Zivotne sredine.

Clan 12.
Mesna kancelarija obavlja odredene poslove iz nadleZnosti Gradske uprave koji se

odnose na: vodenje matiénih knjiga; vodenje evidencije o drZavljanstvu; sastavljanje
smrtovnica; popis 1 procenu zaostavitine; prijem podnesaka; dostava pismena gradanima 1



pravnim licima; preduzimanje radnji u cilju aZuriranja birackog spiska i druge poslove u
nadleZznosti gradskih uprava, u skladu sa zakonom.

Clan 13.

Odeljenje za druStvene delatnosti obavlja poslova koji se odnose na: osnivanje
ustanova i organizacija u oblasti obrazovanja; kulture, fizicke kulture, sporta, primame
zdravstvene zaStite, decije i socijalne =zaStite, zaStitu prava pacijenata, te pracenje i
obezbedivanje njihovog funkcionisanja. Odjeljenje vodi prvostepeni postupak u vezi
ostvarivanja prava koja se odnose na druStvenu brigu o deci, dediji i roditeljski dodatak,
porodiljsko odsustvo, socijalnu, boracko invalidsku zaStitu, pravo za sticanje statusa
energetski ugroZenog kupca toplotne energije, te vrii poslove koji se odnose na pravo u vezi
sa obrazovanjem, uéeni¢kim i studentskim pitanjima.Odeljenje obavlja poslove u vezi sa
radom komesarijata za izbeglice, raseljena lica i romska pitanja, zatim poslove rodne
ravnopravnosti 1 jednakih mogucnosti, poslove koji se odnose na osobe sa invaliditetom,
pravima osoba ometenim u razvoju i ocene stepena psihofizicke ometenosti u razvoju, kao i
druga pitanja u vezi sa tim. Odeljenje vrdi inspekcijski nadzor nad radom ustanova
predskolskog, osnovnog i srednjeg obrazovanja. Odeljenje vrsi poslove koji se odnose na
organizaciju vrienja poslova u vezi sa zaStitom kulturnih dobara od znaaja za grad;
podsticanje razvoja kulturnog, umetni¢kog amaterizma i ostvarivanje uslova za rad muzeja,
biblioteka i drugih ustanova kulture ¢iji je osniva¢ grad. Odeljenje priprema nacrte propisa iz
delokruga svoga rada, daje strucna miéljenja u vezi izvestaja, planova, programa, izbora
organa rukovodenja u ustanovama i organizacijama, sastavlja i dostavlja nadleZnim drZavnim
organima i organima grada odgovarajuce izvestaje, evidencije, dostavlja razne vrste podataka,
zatim odgovore po zahtevima pravnih i fizickih lica, i vrii druge poslove u skladu sa zakonom.

Clan 14.

Odeljenje za finansije obavlja poslove koji se odnose na: izradu Odluke o budZetu,
rebalansu budZeta, Odluke o zavrinom rafunu, vrii nadzor nad koris¢enjem budZetskih
sredstava propisivanjem kvote za direktne 1 indirektne korisnike, donosi predloge reenja
gradonacdelniku o upotrebi stalne 1 tekuée budzetske rezerve. Vrii poslove obraduna i1 isplate
zarada 1 naknada, kao i dnevnica na ime sluzbenih putovanja, transferife sredstva indirektnim
korisnicima prema zahtevima i obavezama iz Centralnog registra faktura, Vodi glavnu knjigu
trezora, upravlja konsolidovanim racunom trezora, gotovinom i dugom, bankarskim
odnosima. Stara se o likvidnosti konsolidovanog racuna trezora, vréi konsolidaciju zavrinih
ratuna direktnih i indirektnih korisnika budZeta, vodi pomoéne knjige za sve direktne i
indirektne korisnike budzZetskih sredstava, prati tromesecno, Sestomeseéno, devetomeseéno i
godisnje izvrienje budZeta. Sprovodi postupke javnih nabavki, sastavlja godisnje izveStaje o
ugovorima o javnim nabavkama. Obavlja poslove vezane za vodjenje poslovnih knjiga i
sastavljanje finansijskih izveitaja. Obavlja sva placanja prema dobavljatima za potrebe
organa Grada. Vr3i izadu finansijskih izveStaja za potrebe registra zaposlenih, vrsi izrada
prijavu i placanja PDV-a, prati obaveze postavljenja u Centralnom registru faktura.

Clan 15.

Odeljenje za privredu obavlja poslove koji se odnose na struéne, studijsko-
analiti¢ke, pravno-nadzome, normativno-pravne, materijalno-finansijske, administrativno-
tehnicke i druge poslove Grada u oblasti: utvrdivanja obima i strukture robnih rezervi Grada,
obezbedenja, unapredenja, koriS¢enja, =zaStite, razvoja poljoprivrede, poljoprivrednog
zemljista, paSnjaka i erozivnih podrudja, Suma i voda, biljnog i Zivotinjskog sveta,




vodoprivrede, podrudja sa prirodnim lekovitim svojstvima, industrije, zanatstva, privatnog
preduzetni§tva, trgovine, snabdevenosti trzita, privrede, privatizacije, staranje o razvoju
ugostiteljstva, zanatstva, trgovine i turizma, podsticanja razvoja zadrugarstva, izrade
kratkoroénih i dugoroénih planova privrednog razvoja, stvaranje stimulativnog ambijenta za
privladenje, domacih i stranih investitora kroz razli¢ite vidove podsticajnih mera,
obezbedenje kreditnih linija za finansiranje investicionih programa u oblasti otvaranja novih i
daljeg razvoja postojecih 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 i odredivanje mesta na kojima se mogu obavljati odredene delatnosti,
obavljanje poslova vezanih za davanje saglasnosti za kori¢enje imena Grada u poslovnom
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, vrienje poslova drzavne uprave koje Republika poveri Gradu iz
oblasti voda, vodoprivrede, industrije, zanatstva, preduzetnitva, trgovine, snabdevenosti
trzidta, privrednog razvoja, turizma i druge poslove koje Republika poveri gradu, vrienje
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 struénih projekata i projekata koji proizilaze iz
medunarodne saradnje i saradnje jedinica lokalne samouprave, izradu izveStaja, analiza i
obavedtenja koji se odnose na projekte u oblasti lokalne samouprave, izradu studije
izvodljivosti projekata od znacaja za lokalnu samoupravu, izrada predmera i predraduna
radova, pracenje 1 uestvovanje u realizaciji definisanih projektnih zadataka i projekata,
u¢estvovanje u utvrdivanju i proceni Stete od elementarnih nepogoda, poslove statistike i
statisticke analize, projektovanje i pradenje realizacije budZeta za investicije, predlaganje
prioriteta investicija, odredivanje projektnih zadataka sa nosiocima, ulestvovanje u
implementaciji i pracenje projektnih zadataka sa nosiocima, uéestvovanje u implementaciji i
pra¢enje 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 budzZeta, izrade registra izvoriita 1
¢esama u javnoj svojini (koje nisu u nadleZnosti JKP ,,Vodovod i kanalizacija™), organizacija
kontrole hemijske i mikrobiolodke ispravnosti, organizacija dezinfekcije, informisanje
stanovistva o ispravnosti izvorista, organizovanje uredenja i1 odrzavanje infrastrukture ¢esama
i izvoridta u javnoj svojini.

Clan 16.

Odeljenje za lokalni ekonomski razvoj obavlja poslove koji se odnose na aktivno
preuzimanja odgovornosti za lokalni ekonomski razvoj, radi boljeg i 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
slede¢ih poslova: predlaganja gradonacelniku i Gradskom wveéu stimulativnih mera za
otvaranje novih MSP i privladenje direktnih stranih i domacéih investicija, pripreme predloga
pravnih akata u oblasti ekonomskog razvoja, priprema predloga projekata identifikovanih u
Planu razvoja grada, saradnja sa ministarstvima, razvojnim agencijama, donatorskim



organizacijama i ostalim relevantnim faktorima na pripremi i sprovodenju projekata od
strateSkog znacaja za Grad, predlaganja Gradonadelniku i Gradskom veéu propisa kojima se
unapreduje sistem izvornih javnih prihoda i daje miSljenje na akte kojima se menja stopa,
odnosno visina izvornih prihoda lokalne samouprave ili na drugi naéin utiée na polozaj
poreskih obveznika-privrednih subjekata, pruZzanja misljenja za usvajanje i sprovodenje
Lokalnih investicionih programa, pokretanja inicijativa za uspostavljanje industrijskih i
tehnoloskog parka, poslovnih inkubatora, kao i za sanaciju i rehabilitaciju degradiranih
povriina na teritoriji Grada, pokretanja inicijative za izradu, izmenu ili dopunu urbanisti¢kih
planskih akata (namena povrsina, plan parcelacije gradevinskog zemljista, plan mreZe i
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
1 privremeno koriS¢enje i vrienja kontrole namenskog kori¢enja gradevinskog zemljista,
predlaganja mera za poboljSanje inspekeijskih i upravnih procedura koje utiéu na ekonomski
razvoj, predlaganja mera za smanjenje stope nezaposlenosti i smanjenje siromastva,
predlaganja mera za poboljSanje radne sposobnosti i stvaranje jednakih moguénosti za Zene i
ugroZene grupe, pruZanja potrebne podrske tokom procesa strateSkog planiranja,
konstantnom komunikacijom sa Savetom za razvoj Grada i Savetom za privredna pitanja i
poljoprivredu, pracenjem aktivnosti i sastanaka ovih saveta i izve§tavanjem o rezultatima tih
sastanaka u pisanom obliku sa datim zakljuécima i predlozima, nadzorom nad realizacijom
projekata od ekonomskog znacaja proisteklih iz Plana razvoja grada i Programa lokalnog
ckonomskog razvoja, 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 raznih komora u inostranstvu, trgovinskim odsecima stranih
ambasada u zemlji, izloZbe, drugim opstinama-gradovima i regionima u zemlji i inostranstvu,
organizacije promotivnih manifestacija, ufei¢e na sajmovima i privrednim izloZbama,
organizacije i ufeS¢a 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 opitine na regionalnom,
drzavnom i medunarodnom nivou u aktivnostima vezanim za ckonomski razvoj, odrZzavanje
postojecih, privlaéenja novih i Sirenja lokalnih poslovnih aktivnosti i u vezi s tim odrzavanje
stalnih kontakata sa predstavnicima investitora (domadcih i stranih), sistemski pristup u
odnosima sa potencijalnim investitorima, organizacija obilazaka namenjenih potencijalnim
klijentima, privrednih potencijala interesantnih za investiranje, stvaranja i odrZavanja baze
podataka: o raspoloZivoj struénoj radnoj snazi u saradnji sa Nacionalnom sluzbom
zapoSljavanja, ukljucujuéi bazu podataka o nezaposlenima i zaposlenima; o lokalnim
kompanijama: o novim doma¢im i stranim investitorima; o slobodnom gradskom
gradevinskom zemljidtu, zemljidtu pogodnom za izgradnju industrijskih postrojenja,
raspoloZivim investicionim resursima (postojeca industrijska postrojenja i objekti i postojece
kompanije zainteresovane za zajednicka ulaganja); o poslovnom prostoru u vlasnistvu Grada
i privatnom vlasnistvu - iskoriS¢enost, cene iznajmljivanja, prodajna cena, veli¢ina; sa
kontakt informacijama u republickoj i lokalnoj administraciji i javnim preduzeé¢ima, kao i u
ostalim relevantnim institucijama; obrazovnih i finansijskih institucija u Gradu; o
moguénostima za privatizaciju, kontakata i direktne podrike lokalnoj poslovnoj zajednici,
odnosno odrzavanje dnevnih kontakata sa lokalnim preduzetnicima, organizacija istrazivanja
u cilju unapredenja njihovih poslovnih sposobnosti, procena i vrednovanje mogucnosti za
jacanje kapaciteta instrumenata podrike lokalnom ekonomskom razvoju, pruZanje pravne i
tehnicke podrike, 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
preduzetni$tva i javno privatnih partnerstava, podrike procesu strateskog planiranja (dnevna
komunikacija sa Komisijom za strate$ko planiranje), pracenje aktivnosti i sastanaka Komisije
(pomoé u procesu izveitavanja, pripreme zakljucaka i preporuka), nadzor nad realizacijom
projekata proisteklih iz stratetkog plana lokalnog ekonomskog razvoja i izveStavanje o
procesu, podsticaja finansiranja putem kontakata sa poslovnim bankama koje imaju
filijalu.Poslovi Odeljenja su i pripremiti lokalnu zajednicu, upravu, javna preduzeca, ustanove
i institucije za procese evrointegracija i regionalnu politiku razvoja u periodu do prikljucenja
Srbije EU, definisati probleme u okviru stratefke politike razvoja grada i regiona, odredujuci
prioritete koji ¢ée se zvani¢no 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 razli¢itim oblastima u skladu sa strateSkim opredeljenjem
razvoja a u skladu sa politikom Evropske unije o prioritetima razvoja regiona i akcenat staviti
na br#i razvoj grada Novog Pazara u svojstvu pograniéne regije, podsticati i vrditi
savetodavnu ulogu u procesu prilagodavanja poslovanja ustanova i privrednih subjekata koji
su direktni korisnici budzeta lokalne samouprave da bi se prilagodili standardima Evropske
unije, ukazujuéi na nove izvore finansiranja iz fondova EU, obrazovati struéni tim koji ce se
savetodavno baviti donacijama i fondovima EU, pomagati svim zainteresovanim ¢iji projekti
odgovaraju prethodno utvrdenim prioritetima zajednice i regiona, odgovormno preuzeti
lobiranje, u skladu sa zakonima, kod svih struktura i instanci presudnih za realizaciju
projekata, saradivati sa svim politickim strukturama i kancelarijama koje se bave procesima
integracija obezbedujué¢i medunarodne i regionalne saradnje i podrike 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 i omogucavati sve oblike obuka za
odbornike, Gradsko veée i1 zainteresovane u vezi sa evrointegracijama, standardima,
institucijama i zakonima.

Clan 17.

Odeljenje za Skupitinske poslove, poslove Gradonadelnika i Gradskog veéa
obavlja poslove koji se odnose na obavljanje struénih i administrativno-tehnickih poslova za
Skupétinu 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
koje donose organi grada iz oblasti rada lokalne samouprave i1 drugih oblasti koje nisu u
delokrugu drugih Odeljenja; poslove pruZanja struéne i administrativno-tehnicke pomoci
odbornicima i odborniékim grupama u Skupétini grada; poslove uredivanja i izdavanja
Sluzbenog lista grada Novog Pazara™ nakon izvriene lekture 1 korekture od strane
bibliotekara. Odeljenje obavlja stru¢ne i administrativno-tehnic¢ke poslove za Gradonacelnika
i Gradsko vece, u cilju ostvarivanja nadleznosti Gradonacelnika i Zamenika gradonacelnika
koja se odnosi na predstavljanje i zastupanje Grada u odnosu na fizi¢ka 1 pravna lica u zemlj
i inostranstvu, obavljanje organizacionih poslova za pripremu, odrZzavanje i obradu sednica
Gradskog veda i sednica radnih tela Gradskog veca i Gradonacelnika. Odeljenje vrii
pripremu i izradu odluka po Zalbama izjavljenim na odluke prvostepenih organa, izradu
odgovora na tu’be u upravnim sporovima kao i postupanje po nalozima Upravnog suda.

Odeljenje obavlja struéne i administrativne poslove po podnetim zahtevima za ocenu
ustavnosti i zakonitosti akata koje donosi Skupstina grada.
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Clan 18.

Odecljenje za urbanizam i izgradnju obavlja poslove koji se odnose na sprovodenje
objedinjene procedure kroz Centralni Informacioni sistem u vezi sa izgradnjom, dogradnjom
ili rekonstrukcijom objekata, odnosno izvodenjem radova, a koji ukljuéuje izdavanje
lokacijskih uslova, izdavanje gradevinske dozvole, odnosno resenja u skladu sa proisima
planiranju i izgradnji, prijavi radova, prijava zavrietka izrade temelja i zavrSetka objekta u
konstruktivnom smislu, izdavanje upotrebne dozvole, obezbedenje prikljutenja na
infrastrukturnu mreZu, upis prava svojine i izdavanje redenja o kuénom broju na izgradenom
objektu, izmenu akata koji se pribavljaju u ovoj proceduri, unos refenja po Zalbi, kao i
pribavljanje uslova za projektovanje i prikljuéenje na infrastrukturnu mreZu, pribavljanje
saglasnosti na tehni¢ku dokumentaciju i pribavljanje isprava i drugih dokumenata koje izdaju
imaoci javnih ovladcenja, a uslov su za izdavanje lokacijskih uslova. Vrsi poslove pripreme i
donodenje prostornih, odnosno urbanistickih planova, vrsi proveru uskladenosti projekta
parcelacije, preparcelacije, urbanisti¢kog projekta sa vaZe¢im planom. Izdaje informacije o
lokaciji, potvrde o identifikaciji objekata i posebnih delova objekta i obavlja tehnicke poslove
za potrebe rada Komsije za planove, vrii poslove razvoja Geografskog Informacionog
Sistema, koordinira radom Komisije i Radne grupe za GIS, druga Odeljenja u Gradskoj
upravi, Javna i druga preduzeca kao i druge korisnike GIS-a u cilju redovnog aZuriranja baze
podataka GIS-a, sprovodi postupak ozakonjenja objekata kao i koordinira sa Komisijom za
ozakonjenje objekata na povrSinama javne namene i povr$inama za javnu namenu.

Clan 19,

Odeljenje za imovinsko-pravne poslove obavlja poslove koji se odnose na
postupak eksproprijacije, deeksproprijacije, odredivanje naknade za eksproprisane i izuzete
nepokretnosti, odredivanje zemljista za redovnu upotrebu objekta, pretvaranje prava
koris¢enja u pravo svojine uz naknadu (konverzija), otudivanje i davanje u zakup
nepokretnosti u javnoj svojini neposrednom pogodbom i putem javnog oglaSavanja, otudenje
suvlasnickih udela grada na gradevinskim parcelama, pribavljanje nepokretnosti u javnu
svojinu i razmena nepokretnosti, izrada ugovora i overa kod Javnog beleZnika, davanje na
korii¢enje objekata u svojini Grada preduzeéima i ustanovama &iji je osnivaé Grad, reSavanje
predmeta samovlasnog zauzeca (Sume), vodenje postupka vracanja pasnjaka i utrina, vodenje
administrativno-tehnickih poslova za Komisiju za vracanje vitka oduzetog poljoprivrednog
zemljidta, izdavanje uverenja iz imovinsko-pravne oblasti, vodenje evidencije o
nepokrenostima u javnoj svojini, vodenje evidencije o slobodnim gradevinskim parcelama,
dostavljanje pravosnaZnih akata SluZbi za katastar nepokretnosti radi promene, identifikacija
gradske imovine koja je uzurpirana od strane treéih lica i predlaganje mera za zadtitu te
imovine, izrada nacrta i1 predloga odluka i refenja za Gradsko vede i Skup$tinu, kao i druge
poslove u skladu sa zakonom i po nalogu Gradskog veca, Skupdtine grada i nacelnika
Gradske uprave.

Clan 20.

Odeljenje za komunalne, stambene i poslove saobraéaja obavlja poslove 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 za piée, preciicavanje i odvodenje
atmosferskih i otpadnih voda, proizvodnja i distribucija toplotne energije, gradski i prigradski
prevoz putnika, upravljanje grobljima i pogrebne usluge, upravljanje javnim parkiralistima,
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obezbedivanje javne rasvete, upravljanje pijacama, odrZzavanje ulica i puteva, odrZavanje
¢istoce na povriinama javne namene, odrzavanje javnih zelenih povriina ), pripremu nacrta
odluka o organizovanju, osnivanju i transformaciji javnih preduzecéa iz komunalnih
delatnosti, pripremu nacrta odluka iz navedenih komunalnih delatnosti, davanje misljenja na
opsta akta javnih preduzeca ( statut, kolektivni ugovori, ), uredenje postupka i natina
postavljanja i uklanjanja manjih montaznih objekata na povrSinama javne namene na teritoriji
grada Novog Pazara ( kiosci, garaZe, letnje i zimske baSte, tende i nadstreSnice, reklamni
panoi, tezge za prodaju knjiga, ¢asopisa i drugih publikacija, tezge za izlaganje 1 prodaju
ukrasnh predmeta, Satori, montaZne ograde, zadtitni stubici i Zardinjere, poStanski sandugici,
tipski ormani za smestaj opreme elektronske komunikacije i dr.), vodenje registra, o ratnim
memorijalima i ulica trgova i zgrada, sprovodi proceduru izdavanja licence za obavljanje
energetskih delatnosti: proizvodnja, distribucija i snabdevanje toplotnom energijom, vodi
registar izdatih licenci; sprovodi proceduru izdavanje energetskih dozvola za izgradnju
objekata za proizvodnju toplotne energije snage 1 MW i viSe i za objekte za proizvodnju
biogoriva kapaciteta preko 10 t godidnje, koji se grade na teritoriji grada; postupak davanja
naziva i promene naziva ulicama i trgovima, poslove koji proizilaze iz propisa o odrZavanju
stambenih zgrada i spoljainjem izgledu zgrada, administrtivno tehnicke poslove za potrebe
Komisije za kulturno istorijske spomenike 1 davanje naziva ulicama i trgovima, obavljanje
predmera i predracuna gradevinskih objekata, analizu cena po gradevinskim normama,
obavljanje nadzora nad izvodenjem radova koje finansira Grad i proveru situacije
ispostavljene od strane izvodaca radova ( obracunske liste, gradevinske knjige i potrebna
dokumenta za tehnicki prijem kao i koordinaciju sa Komisijom za tehnicki prijem objekata,
koje finansira Grad), iseljenje bespravno useljenih lica iz stanova 1 zajednickih prostorija u
okviru stambenih zgrada, pripremu nacrta odluka 1 drugih akata 1z stambene oblasti,
utvrdivanje uslova za obavljanje auto taksi prevoza ( izdavanje taksi legitimacija za vozace i
vozila, oznake — nalepnice sa identifikacionim brojem ), utvrdivanje uslova za odredivanje
taksi i1 autobuskih stajalidta, linija u gradskom i prigradskom saobracaju, odrZavanje i zaStitu
lokalnih kategorisanih i nekategorisanih puteva i saobracajnica, izdavanje odobrenja za
raskopavanje ulica i drugih javnih povriina, izradu predloga lokacija za javna parkiralista i
parking zone, organizaciju i tehni¢ko regulisanje saobracaja, pracenje i unapredenje reZima
odvijanja saobracaja 1 saobracajne signalizacije, ostvarivanje saradnje sa nadleZnim organima
i preduzec¢ima na iznalaZenju saobrac¢ajno tehnckih refenja, pracenje i analiziranje stanja, kao
i poslove koji se odnose na izradu propisa i opétih akata u oblasti saobracaja, obavljanje
administrativno tehni¢kih poslova za potrebe Saveta za saobracaj, uceSée u upravljanju
kriznim situacijama 1 druge poslove, u skladu sa zakonom: poslovi iz oblasti socijalnog
stanovanja; pripremi strate$kog okvira za odrZivi razvoj stanovanja; izradi stru¢nih osnova za
nacrte propisa koji ureduju oblast stanovanja na lokalnom nivou; pripremi analiza, izvestaja i
informacija iz oblasti u cilju pracenja sprovodenja stratefkih dokumenata i1 propisa i
predlaganja mera za unapredenje stanja u predmetnoj oblasti; pripremi i pracenju sprovodenja
programa i projekata u oblasti stanovanja; vodenje evidencija i baza podataka za pripremu i
pracenje sprovodenja stambenih projekata; davanje misljenja na nacrte i predloge strateskih i
akcionih dokumenata i programa; izrada i dostava izvetaja iz delokruga nadleZnosti
Odeljenja nadleZznim Ministarstvima 1 Republi¢kim organima.

Clan 21.

Odeljenje za zaStitu Zivotne sredine, protivpoZarnu zaltitu, bezbednost i
zdravlje na radu obavlja poslove koji se odnose na realizaciju izradu i implementaciju
lokalnih ekoloskih planova, usmeravanje i1 sprovodenje poslova na zastiti Zivotne sredine,
sprovodenje postupka procene uticaja na Zivotnu sredinu, pracenju stanja iz ove oblasti,
organizuje zastitu 1 unapredenje Zivotne sredine u skladu sa Zakonom o zaétiti Zivotne sredine
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i zakonima kojima se ureduje zastita prirode, vazduha, zaStita od buke, od nejonizujuceg
zracenja, upravljanje otpadom, postupanje sa hemikalijama, biocidima i dr.sprovodi stratesku
procenu uticaja planova i programa na Zivotnu sredinu; procenu uticaja projekata na Zivotnu
sredinu, integrisano sprecavanje i kontrolu zagadivanja Zivotne sredine i druge oblasti zastite
prirodnih resursa i dobara i Zivotne sredine; monitoring, zastitu od udesa i preventivnu zastitu
koja se odnose na: izradu i sprovodenje programa pracenja i kontrole kvaliteta Zivotne
sredine (vazduha, izvorske vode javnih ¢esama, povriinskih voda, zemljista, merenje nivoa
komunalne buke, nivoa radioakivnosti i UV zradenja), analiza stanja, pradenje primene
normativa i standarda kvaliteta Zivotne sredine i predlaganje odgovarajuéih mera,
uspostvaljanje lokalnog registra izvora zagadivanja, donoSenje plana kvaliteta vazduha i
kratkoro¢nih akcionih planova smanjenja rizika ili prekoradenja koncentracija zagadujuéih
materija opasnih po zdravlje ljudi, izradu stratefkih karata buke i akusti¢ko zoniranje, izradu
eksternih planova koji su sastavni deo planova za reagovanje u vanrednim situacijama,
obaveStava javnost o stanju ugrofenosti Zivotne sredine u sluéaju udesa, obradu
sistematizacije 1 Cuvanje podataka o kvalitetu Zivotne sredine; pripremanje odrZavanje i
koris¢enje podataka iz registra i specifiénih baza podataka, organizaciju poslova bioloike
kontrole populacije Stetnih organizama, odnosno pripremu i realizaciju programa suzbijanja
Stetnih organizama (komaraca, krpelja, glodara i dr) na teritoriji grada kao i obezbedenje
preparata za suzbijanje Stetnih organizama i kontrolu korid¢enja otrova u suzbijanju
populacija Stetnih organizama, obezbedenje stru¢ne prognoze, nadzora i kontrole izvodenja
pojedinih programa, planiranje i upravljanje projektima koji se odnose na: izradu strateskih
planova, programa i projekata u oblasti zastite, ouvanja i racionalnog korid¢enja prirodnih
resusrsa i dobara. Upotreba obnovljivih i alternativnih izvora energije i zaStite Zivotne
sredine, 1zradu programa zaStite Zivotne sredine, programa zastite prirode, izradu ili uéesée u
izradi akcionih i sanacionih planova i projekata, planova poboljSanja kvaliteta Zivotne
sredine, izradu i sprovodenje lokalnog plana upravljanja otpadom i pojedina¢nih programa
upravljanja inertnim i neopasnim otpadom, pripremu promocije i prezentacije planova,
programa i projekata, odrZzavanje specificnih baza podataka i uspostavljanje informacionog
sistema zaStite priroade i Zivotne sredine, vodi postupak po Zakon o rudarstvu i geoloskim
istraZzivanjima; vrsi pracenje alergenog polena u okviru drzavne mreze; poslove zbrinjavanja
pasa i macaka lutalica i1 poslove uredenja zelenih povrdina i predlaganju odgovarajuéih mera,
pripremu predloga korid¢enja sredstava ostvarenih od naknade za unapredenje i zaStitu
Zivotne sredine, kao i druge poslove u skladu sa zakonom. Organizuje i sprovodi poslove i
mere predvidene Zakonom o zadtiti od poZara, obavlja poslove organizovanja ispitivanja i
redovnog servisiranja gromobranske instalacije; obavlja poslove predvidjene Zakonom o
bezbednosti 1 zdravlja na radu za zaposlene u Gradskim upravama kao i za sve odvojene
objekte, a u skladu sa organizacijom, prirodom i obimom procesa rada, brojem zaposlenih
koji uéestvuju u procesu rada, brojem radnih mesta, procenom rizika za svako radno mesto.
Radi realizacije navedenog cilja u Odeljenju ¢e se obavljati sledeéi poslovi: priprema i
dono3enje akta o proceni rizika, donodenje planova i programa obuke zaposlenih i drugih
akata iz ove oblasti, opremanje radnih mesta, organizovanje preventivnih i periodiénih
lekarskih pregleda, organizovanje ispitivanja uslova radne okoline, svakodnevno pradenje i
kontrolisanje primene mera bezbednosti i zdravlja na radu, izrada izve$taja u utvrdjivanju
njihovih uzroka i predlaZe mere za otklanjanje rizika, pracenje stanja u vezi sa povredama na
radu, vodjenje evidencije iz ove oblasti, saradnja sa inspekcijom rada i medicinom rada u
smislu pracenja bezbednosti i zdravlja na radu, wvrdi i druge poslovi u skladu sa zakonom.
Organizuje i sprovodi sve potrebne mere i poslove, vodi sve evidencije i druge akte
predvidjene Zakonom o zaStiti uzbunjivaca, Zakonom o zaStiti stanovnistva od izloZenosti
duvanskom dimu kao i Zakona o spreéavanju zlostavljanja na radu. Koordinira u svom radu
sa drugim organima grada, obavlja organizacione poslove za pripremu, odrZzavanje i obradu
sednica Gradskog veca i sednica radnih tela Skupitine grada Novog Pazara i radnih
sastanaka gradonacelnika a u delu koje se odnose na rad Odeljenja.
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Clan 22.

Odeljenje za inspekcijske poslove obavlja poslove koji se odnose na: vrenje
inspekcijskog nadzora nad primenom republickih zakona i propisa u okviru svoje nadleznosti,
kao i propisa i opstih akata skupitine grada, u oblasti: gradevinarstva, komunalnih delatnosti,
saobracaja i zadtite Zivotne sredine;vodjenje upravnog postupka u navedenim oblastima u
okviru svoje nadleZnosti; pokretanje postupaka pred nadleZznim organima za povrede propisa
nad ¢ijom promenom se vréi nadzor; rad komisije za koordinaciju inspekcijskog nadzora;
evidenciju nelegalno izgradenih objekata, za koje je doneto izvrino reSenje o uklanjanju, za
potrebe izrade programa uklanjanja objekata; pripremu i prinudno uklanjanje manjih
montaznih objekata, upotrebom priruénih sredstava, drugih prepreka sa javnih povriina, kao
i administrativne poslove u postupku prinudnog uklanjanja objekata kojim rukovodi
odgovomni izvodaé radova; potrebne fizicke radnje u postupku prinudnog izvrienja resenja o
iseljenju, doneta od strane nadleznog odeljenja.

Clan 23.

Odeljenje komunalne milicije obavlja poslove koji se odnose na odrzavanje
komunalnog i drugog zakonom utvrdenog reda od znacaja za komunalnu delatnost, naro¢ito u
oblastima, odnosno pitanjima: snabdevanja vodom, odvodenja otpadnih i atmosferskih voda,
javne Cistoce, prevoza i deponovanja zemlje i ostalog rastresitog materijala, prevoza i
deponovanja komunalnog i drugog otpada, ulica, opstinskih i nekategorisanih puteva,
saobracajnih oznaka i signalizacije, parkiranja, prevoza putnika u gradskom i prigradskom,
odnosno lokalnom saobracaju, taksi prevoza, postavljanja privremenih poslovnih objekata,
zastite od buke u Zivotnoj sredini, kontrole radnog vremena subjekata nadzora, odrZavanja
komunalnih objekata, pijaca, grobalja, parkova, zelenih 1 drugih javmih povrSina, javne
rasvete, stambenih i drugih objekata, u skladu sa zakonom; vrienje kontrole nad primenom
zakona i drugih propisa i opétih akata iz oblasti komunalne i drugih delatnosti iz nadleZnosti
grada; ostvarivanje nadzora u javnom gradskom, prigradskom i drugim lokalnom saobracaju,
u skladu sa zakonom i propisima grada; zastitu Zivotne sredine, kulturnih dobara, lokalnih
puteva, ulica i drugih javnih objekata od znafaja za grad; podrfku sprovodenju propisa
kojima se obezbeduje nesmetano odvijanje Zivota u gradu, ocuvanje dobara 1 izvriavanje
drugih zadataka iz nadleZnosti grada; vrienje kontrole nad primenom zakona kojim se
ureduju drZzavni simboli, osim u odnosu na drZavne organe, organe teritorijalne autonomije,
opétine 1 imaoce javnih ovladc¢enja. Odeljenje komunalne milicije vrsi i poslove vezane za
pruZanje pomodi u izvrienjima - asistencije drugim organizacionim jedinicama gradskih
uprava, preduzeéima, organizacijama, ustanovama i vrSiocu komunalne delatnosti, a po
zahtevu za sprovodenje njihovih izvrinih odluka; preduzima hitne mere zadtite Zivotne
sredine, zastite ljudi 1 imovine od elementarnih i drugih nepogoda, zastite od poZara i1 druge
za$tite iz nadleZnosti grada, kad te mere ne mogu pravovremeno da preduzmu drugi nadlezni
organi grada i ovlad¢ene organizacije i uestvuje u vrienju spasilacke funkcije i pruza pomoc
drugim organima, pravnim 1 fizickim licima na otklanjanju posledica elementarnih i drugih
nepogoda za koje je ovladcen da preduzima hitne mere.

Odeljenje komunalne milicije, u skladu sa zakonom, vrdi nadzor zabrane pusenja u
zatvorenom radnom i javnom prostoru i u javnom prevozu; odrzavanje javnog reda i mira u
skladu sa zakonom utvrdenim delokrugom; kontrolu nad primenom odredbi zakona u
izvrsavanju nadleZznosti grada u oblasti taksi prevoza; nadzor nad sprovodenjem zabrane
prodaje alkoholnih pi¢a u sportskim objektima i na odredenoj udaljenosti, za vreme
odrZzavanja sporiske priredbe; vrii merenje nivoa buke poreklom iz ugostiteljskih objekata i u
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slu¢aju prekoracenja propisanih graniénih vrednosti preduzima mere propisane zakonom; vrsi
kontrolu nad sprovodenjem mera liéne zadtite od infekcije u slucaju epidemije zaraznih
bolesti od veceg epidemioloskog znacaja; preduzima mere uklanjanja, odnosno premestanja
vozila, kao i postavljanje uredaja kojima se spreava odvoZenje vozila, radi spre¢avanja
ugrozavanja bezbednosti ucesnika u saobracaju, odnosno omoguéavanja odvijanja saobraéaja
1 vréi druge poslove poverene zakonom.

Clan 24.

Odeljenje za zajednicke poslove i poslove upravljanja ljudskim resursima obavlja
poslove koji se odnose na: poslove upravljanja ljudskim resursima, odnosno struéne poslove
u postupku zapoSljavanja i izbora kandidata; pripremu predloga Kadrovskog plana;
organizaciju stru¢nog usavriavanja sluZbenika; procenu efekata sprovedenih obuka; analizu
potreba za obukom i dodatnim obrazovanjem svakog sluZbenika; pripremu predloga
godidnjeg Programa struénog usavriavanja sluZbenika i predloga finansijskog plana za
izvrSavanje godidnjeg Programa struénog usavriavanja; analizu rezultata i pracenje efekata
ocenjivanja sluzbenika; vodenje kadrovske evidencije zaposlenih; ostale poslove od znaédaja
za karijeni razvoj sluzbenika. U Odeljenju se vodi kadrovska evidencija koja sluZi
upravljanju kadrovima i drugim potrebama u oblasti radnih odnosa i personalni dosijei
zaposlenih; vrsi se priprema i izrada reSenja i drugih pojedina¢nih akata, saradnja sa
Nacionalnom sluZzbom za zapo$ljavanje u vezi sa prijemom radnika u radni odnos, prijave i
odjave na penzijsko i invalidsko osiguranje preko portala CROSS , poslove u vezi zasnivanja
1 prestanka radnog odnosa, poslove u vezi ostvarivanja prava zaposlenih koja se odnose na
zdravstvenu zaStitu; vodi se mati¢éna knjiga zaposlenih u kojoj se vodi i evidencija o
zasnivanju radnog odnosa izabranih, imenovanih, postavljenih i zaposlenih u Gradskoj
upravi, kao i prestanak radnog odnosa. U Odeljenju se vodi i knjiga pecata koji su u upotrebi
u Gradskoj upravi, Skup3tini grada, kod Gradonacelnika i Gradskom vecu; vréi se primanje,
pregledanje, rasporedivanje, evidentiranje, dostavljanje u rad i otpremanje poste; dostava i
urucivanje predmeta i drugih materijala Gradske uprave, Skupstine grada i Gradskog veca;
preuzimanje i predaja postanskih posiljki u posti, kao i interna dostava podte u Gradskoj
upravi; administrativno-tehnicko obradivanje akata; arhiviranje i ¢uvanje arhiviranih
predmeta; izluCivanje bezvrednog registraturskog materijala i predaja arhivske grade
nadleznom arhivu.

Clan 25.

Odeljenje za informacione tehnologije obavlja poslove koji se odnose na:
unapredenje primene informacionih tehnologija, odrzavanje i razvoj raéunarske i
komunikacione mreZe, administriranje baze podataka, odrzavanje i razvoj aplikativnog
softvera; organizuje, koordinira i nadzire aktivnosti na uspostvljanju, odrZavanju i razvoju
informati¢kih servisa organa lokalne samouprave; projektuje modele zastite i kontrole
pristupa i koriS¢enja informatickih resursa i servisa podataka; sprovodi testiranje
infrastrukturnih celina po procesima; vrsi struéne administrativno tehni¢ke poslove i druge
poslove na vodenju, koordiniranju i servisiranju aplikacija Jedinstvenog birackog spiska i
Posebnog birackog spiska; vr¥i struéne administrativno tehni¢ke poslove na odrZavanju
aplikacija Centralnog registra mati¢nih knjiga; u svojstvu administratora organa ispred Grada
Novog Pazara na Portalu eUprava obavlja sledece poslove: upravljanje nalozima ovlasc¢enih
sluzbenih lica organa i dodeljivanje nivoa pristupa u skladu sa funkcionalnostima sistema,
saraduje sa nadleZnim organima i institucijama zaduZenim za uvodenje eUprave na svim
nivoima; vrdi struéne administrativno tehnitke poslove: objavljivanja informacija i
dokumenata na zvani¢noj prezentaciji Grada, Portala otvorenih podataka i drugih portala
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Grada; priprema predloge akata i informacije iz nadleZznosti Odeljenja, stara se o primeni
Zakona o informacione bezbednosti, kao i druge poslove iz svog delokruga.

Clan 26.

Odeljenje za tehnitke i pomoéne poslove, obezbedenje i vozmi park obavlja
poslove koji se odnose na odrZavanje i ispravnost uredaja i opreme u prostorijama Gradske
uprave, vodi raduna o ispravnosti elektro instalacija i vri opravku istih, stara se o ispravnosti
kotlova i zagrevanju prostorija Gradske uprave, pomoéno-manipulativne, usluzne 1 druge
poslove za organe Grada, investiciono-tekuce odrZavanje objekata, uredaja 1 opreme koje
koriste organi Grada, poslove odrZavanja higijene u objektima koje koriste organi Grada,
usluge telefonskih komunikacija i audio zapisa, fiziCkog obezbedenja lica, organizovanje
prevoza za potrebe organa Grada i staranja o voznom parku, ugostiteljskih usluga za potrebe
organa Grada, obezbedivanja drugih uslova potrebnih za rad organa Grada, evidenciju i
koris¢enje i izdavanje osnovnih sredstava i inventara, uredivanje sluzbenih prostora i prostora
za odrZzavanje sastanaka, konferencija, sednica i slino, obezbedivanje i drugih uslova
potrebnih za nesmetan rad organa Grada, kao i drugih tehnickih poslova u ovoj oblasti.

Clan 27.

Odeljenje za informisanje obavlja poslove koji se odnose na organizovanje
blagovremenog i potpunog informisanja gradana o radu organa Grada, sluZbi, ustanova i
javnih preduzeca &iji je osnivad Grad Novi Pazar, organizovanje konferencija za novinare za
potrebe Gradonacelnika i drugih gradskih funkcionera i odgovornih lica, organizovanje
informisanja u vanrednim situacijama (poplave, klizista, sneg, zemljotresi i sl.), objavljivanje
oglasa, konkursa za potrebe Grada, uredivanje i odrZzavanje intenet prezentacije Grada,
uredivanje i odrzavanje gradskih naloga na druStvenim mreZama, aktivnosti na ispunjavanju
indikatora na osnovu kojih se odreduje lokalni indeks transpatentnosti, ispitivanje korisnika
kvalitetom pruzenih usluga, 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
javnoscéu, i1 obezbedivanje uslova za rad akreditovanih novinara u Skupstini grada,
organizovanje poslova marketinga, poslove protokola i saradnje Grada iz nadleZnosti
Odeljenja sa drugim gradovima i opstinama u zemlji i inostranstvu, poslove pracenja Stampe i
medija, poslove demantija, dezinformacija kojima se naru$ava i vreda ugled Grada i njenih
organa i druge poslove od znacaja za pravilno informisanje u skladu sa zakonom.

Clan 28.

Odeljenje za vanredne situacije i poslove odbrane obavlja poslove koji se odnose
na realizaciju obaveza lokalne samouprave.

Odeljenje obavlja sledeée poslove:

- lzraduje 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 1 funkcionisanju civilne zaStite na teritoriji jedinice
lokalne samouprave i obezbeduje njeno sprovodenje u skladu sa jedinstvenim
sistemom zaStite i spaSavanja;

- Donosi plan 1 program razvoja sistema zaStite i spaSavanja na teritorije jedinice
lokalne samouprave, u skladu sa dugoro¢nim planom razvoja zastite i spaSavanja
Republike Srbije;

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

- Neposredno saraduje sa nadleZnim drzavnim organima, privrednim druStvima i
drugim pravnim licima;

- Ostvaruje saradnju sa sluzbama drugih opétina i gradova;

- Uskladuje svoje planove zastite i spaSavanja sa planom zadtite i spaSavanja u
vanrednim situacija Republike Srbije;

- Obezbeduje telekomunikacionu i informacionu podriku za potrebe zadtite i
spaSavanja, kao 1 ukljuéenje u telekomunikacioni i informacioni sistem SluZbe, sluZbe
osmatranja, obavestavanja i uzbunjivanja i povezuje se sa njim;

- lzraduje i donosi Procenu ugroZenosti i Plan zadtite i spaSavanja u vanrednim
situacijama;

- Prati opasnosti, obaveStava stanovniStvo o opasnostima i preduzima druge
preventivne mere za smanjenje rizika od elementarnih nepogoda i drugih nesreéa;

- Nabavlja i 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 li¢nu i kolektivnu zastitu;

- Ucestvuje u formiranju, organizovanju i opremanju jedinica civilne zadtite opdte
namene;

- Uskladuje planove zaStite i1 spaSavanja u vanrednim situacijama sa susednim
opstinama, obavlja i druge poslove predvidene Zakonom o odbrani i Zakonom o
smanjenu rizika od katastrofa i upravljanju vanrednim situacijama;

- Obavlja i druge poslove predvidene Zakonom o odbrani i Zakonom o vanrednim
situacijama.

Clan 29.

Kancelarija za saradnju sa dijasporom obavlja poslove koji se odnos na vrienja
stru¢nih poslova za potrebe Grada koji se odnose na: ostvarivanje, ouvanje i osnazivanje
veze izmedu grada Novog Pazara i dijaspore u oblastima ekonomije, turizma i kulture;
stvaranje uslova za integrisanje pripadnika dijaspore u ekonomski i kulturni Zivot Novog
Pazara; organizovanje susreta matice i dijaspore u cilju produbljivanja saradnje u oblastima
ekonomije, kulture, turizma i sporta. Aktivnosti Kancelarije su usmerene ka poboljSanju
informisanosti dijaspore o tradiciji, kulturi, privredi i moguénostima investiranja u Novi
Pazar, ali i ka pruzanju podrike u vezi sa osnivanjem firmi i njihovog poslovanja, a sve u
cilju ohrabrivanja nasih ljudi u dijaspori i povratnika da investiraju u otpoé&injanje biznisa na
teritoriji grada, od ¢ega bi korist imali oni sami, njihove porodice, ali i lokalna samouprava i
privreda zemlje u celini.
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Kancelarija ¢e obavljati stalnu komunikaciju sa dijasporom u vidu pruzanja

informacija o novinama u zakonskoj regulativi, uslovima poslovanja i mogu¢nosti ulaganja.
Kancelarija vodi bazu podataka o gradanima Novog Pazara u dijaspori.

Clan 30.

Kancelarija za saradnju sa civilnim scktorom obavlja poslove ukljuéivanja

organizacija civilnog druStva u dijalog 1 parmerskl odnos sa institucijama Grada Novog
Pazara, koja se zasniva na stalnoj, transparentnoj i strukturisanoj komunikaciji i redovnoj
razmeni iskustava, informacija i misljenja.

Delokrug poslova Kancelarije:

Iniciranje dijaloga sa civilnim druStvom o pitanjima od zajedni¢kog interesa u
lokalnoj zajednici;

Utedée u pripremi i praéenju sprovodenja strateskih dokumenata, koji se odnose na
stvaranje podsticajnog okruZenja za razvoj civilnog drustva, u cilju daljeg razvoja
saradnje javnog, privatnog i civilnog sektora na teritoriji Grada Novog Pazara;
Iniciranje donodenja propisa i drugih akata kojima se ureduje polozaj udruZenja i
drugih organizacija civilnog drudtva, kao temelja izgradnje demokratskog,
inkluzivnog i solidarnog drustva;

Utedée u pripremi zbirnih izveStaja koji se dostavljaju Gradskom vecu Grada Novog
Pazara o utroku sredstava koja su, kao podrika projekinim i programskim
aktivnostima, obezbedena i isplaéena udruZenjima i drugim organizacijama civilnog
drustva iz sredstava budZeta Grada Novog Pazara;

Utedée u pripremi i analizi efekata i rezultata koji su ostvareni kroz realizaciju
programa i projekata koji su finansirani i sufinansirani sredstvima iz budZeta Grada
Novog Pazara;

Organizovanje okruglih stolova i konferencija;

Prikupljanje i distribuiranje informacija od znafaja za rad udruZenja i drugih
organizacija civilnog drustva u lokalnoj zajednici;

Obavljanje struénih poslova u vezi sa saradnjom i razmenom iskustava sa sli¢nim
institucijama u zemlji, regionu, zemljama Evropske unije i svetu:

Saradnja sa nadleZznim organima Grada Novog Pazara u obavljanju poslova, koji se
odnose na pripremu programa i projekata kojima Grad Novi Pazar konkurise kod
fondova Evropske unije i i drugih fondova za podriku civilnom drustvu;

Pripremanje akata kojima Grad Novi Pazar nadzire, usmerava i uskladuje poslove
organa uprave koji su u vezi sa pitanjima razvoja civilnog drustva i saradnje Grada
Novog Pazara sa civilnim drustvom, kao i sa na¢inima na koji se javnost obavestava o
aktivnostima usmerenim na razvoj civilnog drustva i saradnji Grada Novog Pazara sa
civilnim drudtvom;

Saradnja sa organima Grada Novog Pazara koji finansiraju programe i projekte
udruzenja, kao 1 sa udruzenjima i drugim organizacijama civilnog drustva u izradi
relevantnih dokumenata i propisa;

Promocija poslova koji su u vezi sa razvojem i saradnjom sa civilnim drustvom;
Ucestvovanje u pripremi, pruzanje struéne pomoéi 1 davanje predloga za izradu akata
koje donose organi Grada Novog Pazara u vezi sa finansiranjem i radom civilnog
sektora.

Ucestvuje u pripremama i raspisivanju javnih konkursa za dodelu sredstava
organizacijama civilnog drustva u skladu sa Zakonom.



« Obavljanje i drugih poslova iz oblasti razvoja civilnog drustva i saradnje sa civilnim
drustvom.”

3. DELOKRUG POSEBNE ORGANIZACIONE JEDINICE - KABINET
GRADONACELNIKA

Clan 31.

Kabinet Gradonatelnika je posebna organizaciona jedinica iz ¢lana 9. ovog
Pravilnika, koja obavlja poslove koji se odnose na obavljanje savetodavnih i protokolarnih
poslova, poslova za odnose sa javno$éu i administrativno-tehnike poslove koji su znacajni
7a rad Gradonacelnika. Kabinet Gradonacelnika obavlja poslove pripreme radnih i drugih
sastanaka; poslove praéenja aktivnosti na realizaciji utvrdenih obaveza; prijeme stranaka koje
se neposredno obraéaju Gradonadelniku i poslove postupanja po njihovim predstavkama,
prituzbama, zahtevima i molbama; poslove tehnickog sekretara Gradonadelnika, obrade i
sredivanje akata, predmeta i dokumentacije vezane za aktivnosti Gradonacelnika; druge
poslove vezane za ostvarivanje nadleznosti Gradonatelnika, u skladu sa zakonom. Radom
Kabineta gradonagelnika, kao posebne organizacione jedinice, rukovodi Sef Kabineta.

Sef Kabineta i zaposleni na radnim mestima u Kabinetu gradonacelnika, saglasno zakonu,
zasnivaju radni odnos na odredeno vreme - dok traje duznost Gradonacelnika. Sef Kabineta
za svoj rad odgovara Gradonacelniku.

U okviru Kabineta gradonacelnika, za pojedine oblasti od znacaja za Grad koje su
utvrdene Statutom grada, Gradonafelnik moZe postaviti najviSe pet pomocnika
Gradonacelnika. Pomoénici Gradonatelnika pokreéu inicijative, predlazu projekte 1
safinjavaju misljenja u vezi sa pitanjima koja su od znataja za razvoj u oblastima za koje su
postavljeni i vrie druge poslove po nalogu Gradonacelnika. Pomocnici Gradonacelnika se
postavljaju na period koji odgovara periodu obavljanja duznosti Gradonacelnika.

4. RUKOVOBDENJE ORGANIZACIONIM JEDINICAMA

Clan 32.

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

Rukovodenje radom unutrainjih organizacionih jedinica

Clan 33.
Radom osnovnih i u#ih organizacionih jedinica rukovode:

1. Rukovodilac Odeljenja i naéelnik Odeljenja komunalne milicije,
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2. Sef Odseka,
3. Sef SluZbe.

Rasporedivanje rukovodilaca organizacionih jedinica

Clan 34.

Rukovodioce organizacionih jedinica iz ¢lana 33. ovog Pravilnika, rasporeduje
nacelnik Gradske uprave za izvorne i poverene poslove.

Rukovodioci organizacionih jedinica iz ¢lana 33. ovog Pravilnika odlucuju, donose
reSenja u upravnom postupku, pruZaju struéna uputstva, koordiniraju i nadziru rad zaposlenih,
staraju se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljanju poslova iz svog delokruga 1
vrie druge poslove po nalogu nacelnika gradske uprave. Rukovodioci unutradnjih
organizacionih jedinica odgovaraju za svoj rad naelniku Gradske uprave za izvorne i
poverene poslove.

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

Rukovodenje radom posebne organizacione jedinice
Clan 35.
Radom Kabineta gradonacelnika kao posebne organizacione jedinice rukovodi Sef
Kabineta.
Sef Kabineta i zaposleni na radnim mestima u kabinetu gradonadelnika zasnivaju

radni odnos na odredeno vreme — dok traje duZnost gradonacelnika.
Sef Kabineta za svoj rad odgovara gradonaelniku.

5. MEDUSOBNI ODNOSI ORGANIZACIONIH JEDINICA
Clan 36.

Organizacione jedinice su duzne da medusobno saraduju i da razmenjuju potrebne
podatke i obavestenja neophodna za rad.
6. ORGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U GRADSKOJ
UPRAVI ZA 1ZVORNE 1 POVERENE POSLOVE GRADA NOVOG PAZARA
Clan 37.

Pravilnik sadrZi radna mesta na poloZajima, izvréilacka radna mesta i radna mesta na
kojima rade name3tenici.
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Zvanje Broj radnih mesta | Broj sluzbenika

SluZbenik na poloZaju — I grupa 1 radno mesto 1 sluZbenik
Sluzbenik na polozaju — Il grupa 1 radno mesto 1 sluzbenik
Samos i 60
Savetnik 91 152
Mladi savetnik 19 32
Saradnik 4 5
Mladi saradnik 1 1
Visi referent 27 48
Referent
Mladi referent 1 10
Ukupno : 203 radna mesta 308 sluzbenika
NameStenici tenik
Prva vrsta radnih mesta 2 2
Druga vrsta radnih mesta 2 2
Trecéa vrsta radnih mesta 1 1
Cetvrta vrsta radnih mesta 18 61
Peta vrsta radnih mesta 5 12
Sesta vrsta radnih mesta
Ukupno: 28 radnih mesta 78 namestenika
Clan 38.

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

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

| e
| Zvanje: poloZaj u I grupi | Broj sluzbenika na poloZaju: 1

Naftelnik Gradske uprave

Opis poslova: Rukovodi , koordinira i nadzire rad Gradske uprave i uskladuje rad
organizacionih jedinica; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih;
vr§i analizu propisa, planskih dokumenata i izveStaja u razli¢itim oblastima rada Gradske
uprave u cilju njenog zakonitog i efikasnog rada; obavlja i druge poslove u skladu sa
zakonom, Statutom grada, odlukama Skupstine grada, Gradskog veca i Gradonadelnika.

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, specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje éetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu, pravni fakultet, poloZen drZavni struéni ispit,
najmanje pet godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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Zamenik nacelnika Gradske uprave

- Zvanje: poloZaj u I1 grupi Broj sluZbenika na poloZaju: 1

Opis poslova: Zamenjuje nacelnika Gradske uprave u sluCaju njegove odsutnosti ili
sprecenosti da obavlja svoju duZznost; rukovodi, koordinira i nadzire rad Gradske uprave i
uskladuje rad organizacionih jedinica; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim
usavriavanjem zaposlenih; vrii analizu propisa, planskih dokumenata i izveStaja u razlicitim
oblastima rada Gradske uprave u cilju njenog zakonitog i efikasnog rada; obavlja 1 druge
poslove u skladu sa zakonom, Statutom grada, odlukama Skupétine grada, Gradskog veca i
Gradonacelnika.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz nauéne 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, poloZen drZavni strucni ispit,
najmanje pet godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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1. ODELJENJE ZA OPSTU UPRAVU
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1. ODELJENJE ZA OPSTU UPRAVU

U Odeljenju za opétu upravu, sistematizovano je 28 radnih mesta, od toga 25 radnih mesta za 35
sluzbenika i 3 radna mesta za 5 name3tenika.
U Odeljenju se obrazuju dva Odseka i jedna SluZba:

A. Odsek za litna stanja | matiéne knjige,
B. Odsek za biratke spiskove, mesnu samoupravu i Usluini centar ,
C. Sluzba pravane pomoéi.

1.1. Rukovodilac Odeljenja g
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1 |

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja; pruZa struéna uputstva, koordinira i nadzire rad
zaposlenih u Odeljenju; utestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem zaposlenih u Odeljenju; visi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata; ufestvuje u izradi nacrta i predloga opétih akata iz
delokruga Odeljenja: prati i proutava zakonsku i podzakonsku regulativu iz delokruga Odeljenja; priprema
izveitaje o radu Odeljenja za Gradsko vede i Skupitinu grada ; priprema analize, informacije i izveltaje iz
delokruga Odeljenja; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu nafelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Steteno visoko obrazovanje iz polja druétveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne nauke na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistitkim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje éetiri godine ili specijalistitkim studijama na fakultetu, poloZen
drzavni struéni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA LICNA STANJA 1 MATICNE KNJIGE

1.2. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni saveinik | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku; pruZa struéna uputstva juestvuje
u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vr$i nadzor nad primenom zakonskih i drugih
propisa i opitih akata; vodi upravni postupak i odlufuje u upravnoj stvan iz oblasti li¢nih stanja;donosi refenja u
upravnim stvarima u vezi sa naknadnim upisima podataka u matiéne knjige; naknadnim upisom Einjenice
rodenja i ¢injenice smrti u maticne knjige; ispravkama pogredno upisanih i pogrefno prijavljenih podataka u
matiéne knjige i evidencije o dravljanima; promenama liénog imena; izraduje predloge normativnih akata iz
nadle#nosti Odseka; priprema i podnosi izvestaje, analize i planove; prati rad mati¢ara po matiénim podrudjima
u oblasti matiénih knjiga i evidencije o drzavljanima; daje smernice i miljenja za rad; predlaZe izmene i dopune
Odluke o mati¢nim podrudjima po slufbenoj dufnosti; pruza struénu pomo¢ mesnim zajednicama; saraduje sa
izbornom komisijom u vreme sprovodenja izbora za mesne zajednice; prati izborne propise i propise u vezi
izhora saveta mesnih zajednica i daje uputstva; izraduje predloge statuta, pravilnika i drugih akata za mesne
zajednice;predla?e mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu mukovodioca Odeljenja i
nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja druitveno humanistickih nauka-oblast pravne nauke 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 &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen
drzavni struéni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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[JJ. Poslovi li¢nih stanja gradana
Zvanje: Savetnik | Broj sluibenika: 1

Opis posla: Vodi upravni postupak i donosi refenja u upravnim stvarima u vezi sa naknadnim upisima podataka
u matiéne knjige, naknadnim upisom &injenice rodenja i ¢injenice smrti u mati¢ne knjige; donosi refenja o
ispravkama pogredno upisanih i pogrefno prijavljenih podataka u mati¢nim knjigama i evidenciji o
drzavljanima; donosi reSenja o promenama liénog imena; daje uputstva za rad i pruZa struénu pomo¢. Obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljena.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja druitveno humanistickih nauka-oblast pravne nauke na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistitkim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Setiri godine ili specijalistitkim studijama na fakultetu, poloZen
drZavni struéni ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta,

L.4. Administrativoi poslovi

Lvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vodi ratuna o nabavci svih vrsta propisanih i drugih obrazaca iz oblasti liénih stanja gradana i
matiénih knjiga; stara se o nabavei kancelarijskog i drugog materijala; arhivira predmete, vodi evidenciju
resenih predmeta, Zalbi i kretanja predmeta po Zalbi; vréi umnoZavanje materijala potrebnog za rad Usluinog
centra. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCenc srednje obrazovanje u éetvorogodifnjem trajanju iz polja druStveno humanistickih nauka i
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

1.5, Matiéar za MP Novi Pazar
Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrii nadzor nad vodenjem mati¢nih knjiga i obavlja poslove vodenja mati¢nih knjiga rodenih,
venéanih, umrlih i knjige drzavljana; vodi odgovarajuce registre za maticne knjige; unosi podatake iz matiénih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladistenje podataka 1 fuvanje drugog primerka matiénih
knjiga; €uva izvornik matiéne knjige; izdaje izvode iz mati¢nih knjiga i uverenja o Ginjenicama upisanim u
matiéne knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu; obavlja matitne poslove u vezi sa rodenjem i zakljufenjem
braka; stara se o formiranju i éuvanju dokumentacije i matiéne arhive; prati propise iz oblasti matiénih knjiga;
izraduje analize i druge izveStaje za nadleina ministarstva i organe. Obavlja i druge poslove po nalogu efa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steéeno visoko obrazovanje iz polja drutveno humanistickih nauka-oblast ckonomske nauke ili oblast
pravne nauke 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 &etiri godine ili specijalistickim
studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u
radnom odnosu kod poslodavea iz ¢élana 1.st.]1 i 2. Zakona, poloZen drfavni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Mati¢ari i zamenici matifara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (,,Sl.glasnik RS
202009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoke obrazovanje steteno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije) u obrazovno-
nauénom polju Druftveno-humanisti¢kih nauka, odnosno na osnovnim studijoma u trajanju od najmanje detiri
godine drustvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban struéni ispit za matifara u roku
od tri godine od dana poetka primene ovog zakona.
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[ 1.6. Zamenik mati¢ara za MP Novi Pazar
| Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vréi nadzor nad vodenjem mati¢nih knjiga i obavlja poslove vodenja matiénih knjiga rodenih,
ventanih, umrlih i knjige dr#avljana; vodi odgovarajuée registre za matine knjige; unosi podatake iz maticnih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladiStenje podataka i cuvanje drugog primerka mati¢nih
knjiga; ¢uva izvomik mati¢ne knjige; izdaje izvode iz matiénih knjiga i uverenja o &injenicama upisanim u
matiéne knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu; obavlja matiéne poslove u vezi sa rodenjem i zakljufenjem
braka; stara se o formiranju i éuvanju dokumentacije i matiéne arhive; prati propise iz oblasti matiénih knjiga;
izraduje analize i druge izvestaje za nadleZna ministarstva i organe. Obavlja i druge poslove po nalogu Befa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanistickih nauka-pravne nauke ili ckonomske nauke
na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama,
master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistitkim strukovnim studijama,
odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje etiri godine ili specijalistitkim studijama na fakultetu,
polozen drZavni struéni ispit, poloZen poseban struéni ispit za mati¢ara, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Matiéari i zamenici mati¢ara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (..Sl.glasnik RS
20/2009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje stefeno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalistitke akademske studije, specijalistiCke strukovne studije) u obrazovno-
nauénom polju Drustveno-humanisti¢kih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje tetiri
godine druitvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban struéni ispit za mati¢ara u roku
od tri godine od dana poéetka primene ovog zakona,

1.7. Zamenik za mati¢ara MP Novi Pazar

Zvanje: Mladi savetnik [ Broj sluzbenika: 4

Opis posla: Vréi nadzor nad vodenjem mati¢nih knjiga i obavlja poslove vodenja matiénih knjiga rodenih,
venéanih, umrlih 1 knjige drravljana; vodi odgovarajuce registre za mati¢ne knjige; unosi podatake iz matiénih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladiftenje podataka i fuvanje drugog primerka matiénih
knjiga; ¢uva izvornik matiéne knjige; izdaje izvode iz mati¢énih knjiga i uverenja o injenicama upisanim u
mati¢ne knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu; obavlja matitne poslove u vezi sa rodenjem i zakljulenjem
braka; stara se o formiranju i uvanju dokumentacije i matiéne arhive; prati propise iz oblasti matifnih knjiga;
izraduje analize i druge izveitaje za nadleina ministarstva i organe. Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa
Odseka i ukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast
pravne nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistitkim akademskim studijama, specijalistitkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje etiri godine ili specijalistitkim
studijama na fakultetu 1 najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u
radnom odnosu kod poslodavea iz élana 1.st.1 i 2. Zakona, poloZen dravni strudni ispit. kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Matidari i zamenici maticara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (, Slglasnik RS
20/2009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje stefeno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalisticke akademske studije, specijalistitke strukovne studije) u obrazovno-
nauénom polju Drustveno-humanistickih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri
godine druitvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban strulni ispit za matiara u roku
od tri godine od dana pocetka primene ovog zakona,
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L.8. Mati¢ar za MP Rajéinovice
Zvanje: Savetnik | Broj slubenika: 1

Opis posla: Vrii nadzor nad vodenjem matiénih knjiga i obavlja poslove vodenja matiénih knjiga rodenih,
ventanih, umrlih i knjige drZavljana; vodi odgovarajuce registre za matiéne knjige; unosi podatake iz matiénih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladistenje podataka i ¢uvanje drugog primerka matiénih
knjiga; ¢uva izvornik matiéne knjige; izdaje izvode iz matitnih knjiga i uverenja o finjenicama upisanim u
matine knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu; obavlja matiéne poslove u vezi sa rodenjem i zakljuéenjem
braka; stara se o formiranju i Cuvanju dokumentacije i mati¢ne arhive; prati propise iz oblasti matiénih knjiga;
izraduje analize i druge izveitaje za nadleZna ministarstva i organe; obavlja i druge administrativno tehnicke
poslove za mesne zajednice na seoskom podruéju. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast
pravne nauke 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 etiri godine ili specijalistitkim
studijama na fakultetu, poloZen driavni struéni ispit, poloZen poseban struéni ispit za matifara, najmanje 3
godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Matiari i zamenici mati¢ara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (,,Sl.glasnik RS
20/2009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje steeno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalisticke akademske studije, specijalistitke strukovne studije) u obrazovno-
nauénom polju DruStveno-humanistitkih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje etiri
godine drutvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban struéni ispit za matidara u roku
od tri godine od dana pofetka primene ovog zakona.

1.9, Zamenik mati¢ara za MP Rajéinoviée

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrii nadzor nad vodenjem mati¢nih knjiga i obavlja poslove vodenja matitnih knjiga rodenih,
vencanih, umrlih i knjige drzavljana; vodi odgovarajuce registre za matiéne knjige; unosi podatake iz matiénih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladiftenje podataka i uvanje drugog primerka matifnih
knjiga; duva izvornik matilne knjige; izdaje izvode iz matidnih knjiga i uverenja o éinjenicama upisanim u
matiéne knjige; izdaje uverenja o drZavljanstvu; obavlja matiéne poslove u vezi sa rodenjem i zakljutenjem
braka; stara se o formiranju i fuvanju dokumentacije i matiéne arhive; prati propise iz oblasti matiénih knjiga;
izraduje analize i druge izveitaje za nadleina ministarstva i organe; obavlja i druge administrativno tehnicke
poslove za mesne zajednice na seoskom podruéju. Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast filolodke nauke ili oblast
pravne nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistiékim akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje éetiri godine ili specijalistitkim
studijama na fakultetu, poloZen dravni strufni ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Maticari i zamenici matifara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (,,Slglasnik RS
20/2009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje steCeno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalisticke akademske studije, speciialisticke strukovne studije) u obrazovno-
nauénom polju Drudtveno-humanistickih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Zetiri
godine drustvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban struéni ispit za matiéara u roku
od tri godine od dana poéetka primene ovog zakona.
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| 1.10. Matiéar za MP Mur
Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Vrii nadzor nad vodenjem matiénih knjiga i obavlja poslove vodenja matiénih knjiga rodenih,
vencanih, umrlih i knjige drZavljana; vodi odgovarajuce registre za mati¢ne knjige; unosi podatake iz matiénih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladitenje podataka i cuvanje drugog primerka matiénih
knjiga; ¢uva izvornik matiéne knjige; izdaje izvode iz matiénih knjiga i uverenja o ¢injenicama upisanim u
matiéne knjige: izdaje uverenja o drZavljanstvu; obavlja matiéne poslove u vezi sa rodenjem i zakljutenjem
braka; stara se o formiranju i Guvanju dokumentacije i matiéne arhive; prati propise iz oblasti matiénih knjiga;
izraduje analize i druge izveitaje za nadleZna ministarstva i organe; obavlja i druge administrativno tehnicke
poslove za mesne zajednice na seoskom podrucju. Obavlja i druge poslove po nalogu gefa Odseka 1 rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja druftveno humanistitkih nauka-pravne nauke na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistitkim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen
drzavni struéni ispit, poloZen poseban struéni ispit za mati¢ara, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao 1
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta,

Mati¢ari i zamenici mati¢ara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (,,SLglasnik RS
20/2009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje steCeno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalisticke akademske studije, specijalistitke strukovne studije) u obrazovno-
nauénom polju Drustveno-humanisti¢kih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje éetiri
godine drudtvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poscban struéni ispit za matitara u roku
od tri godine od dana pocetka primene ovog zakona.

1.11. Zamenik matitara za MP Mur

Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vréi nadzor nad vodenjem matiénih knjiga i obavlja poslove vodenja matinih knjiga rodenih,
venéanih, umrlih 1 knjige dr¥avljana; vodi odgovarajuce registre za matiéne knjige; unosi podatake iz matiénih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladiStenje podataka i éuvanje drugog primerka mati¢nih
knjiga; ¢uva izvornik matiéne knjige; izdaje izvode 1z matiénih knjiga i uverenja o finjenicama upisanim u
mati¢ne knjige; izdaje uverenja o driavljanstvu; obavlja matiéne poslove u vezi sa rodenjem i zakljutenjem
braka; stara se o formiranju i duvanju dokumentacije 1 matiéne arhive; prati propise iz oblasti matiénih knjiga;
izraduje analize i druge izveitaje za nadleina ministarstva i organe; obavlja i druge administrativno tehnicke
poslove za mesne zajednice na seoskom podrudju. Obavlja 1 druge poslove po nalogu 3efa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja druftveno humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast
pravne nauke 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 etiri godine ili specijalistiCkim
studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u
radnom odnosu kod poslodavea iz élana 1st1 i 2. Zakona, poloZen driavni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Maticari i zamenici mati¢ara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (,.SLglasnik RS
202000, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje stedenc na smdijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalistitke akademske studije, specijalistitke strukovne studije) u obrazovno-
nauénom polju Drudtveno-humanisti¢kih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetini
godine drustvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban struéni ispit za matifara u roku
od tri godine od dana pocetka primene ovog zakona,
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1.12. Matiar za MP Trnava

Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrii nadzor nad vodenjem mati¢nih knjiga i obavlja poslove vodenja matiénih knjiga rodenih,
venéanih, umrlih i knjige drzavljana; vodi odgovarajuée registre za maticne knjige; unosi podatake iz matiénih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladitenje podataka i Euvanje drugog primerka matiénih
knjiga; ¢uva izvomik mati¢ne knjige; izdaje izvode iz matiZnih knjiga i uverenja o ¢injenicama upisanim u
matiéne knjige; izdaje uverenja o drZavljanstvu; obavlja mati¢ne poslove u vezi sa rodenjem i zakljudenjem
braka; stara se o formiranju i éuvanju dokumentacije i matitne arhive; prati propise iz oblasti matiénih knjiga;
izraduje analize i druge izveStaje za nadleZna ministarstva i organe; obavlja i druge administrativno tehnicke
poslove za mesne zajednice na seoskom podruju. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odscka i ukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja druitveno humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast
pravne nauke na osnovnim akademskim studijama wu obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistitkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje &etiri godine ili specijalistickim
studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u
radnom odnosu kod poslodavea iz ¢lana 1.st.1 i 2. Zakona, polofen drZavni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Maticari i zamenici mati¢ara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (,.Sl.glasnik RS
20/2009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje stefeno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije) u obrazovno-
nauénom polju Drutveno-humanistickih nauka, odnosno na csnovnim studijama u trajanju od najmanje &etiri
godine drudtvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban struéni ispit za matitara u roku
od tri godine od dana poéetka primene ovog zakona.

1.13. Zamenik matiéara za MP Trnava

Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrii nadzor nad vodenjem matiénih knjiga i obavlja poslove vodenja matiénih knjiga rodenih,
venéanih, umrlih i knjige drZavljana; vodi odgovarajude registre za matitne knjige; unosi podatake iz mati¢nih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladidtenje podataka i Euvanje drugog primerka mati¢nih
knjiga; duva izvornik matiéne knjige; izdaje izvode iz matiénih knjiga i uverenja o &injenicama upisanim u
matiéne knjige; izdaje uverenja o drZavljanstvu; obavlja matiéne poslove u vezi sa rodenjem i zakljutenjem
braka; stara se o formiranju i fuvanju dokumentacije 1 matiéne arhive; prati propise iz oblasti matiénih knjiga;
izraduje analize i druge izveitaje za nadlelna ministarstva 1 organe; obavlja i druge administrativio tehnike
poslove za mesne zajednice na seoskom podrucju. Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja druftveno humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast
pravne nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistitkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje &etiri godine ili specijalistitkim
studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u
radnom odnosu kod poslodavca iz &lana 1.st.] 1 2. Zakona, poloZen driavni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Matiari i zamenici matiara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (,.Sl.glasnik RS
2072009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje steCeno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije) u obrazovno-
nauénom polju Druétveno-humanistidkih nauka, odnosno na esnovnim studijama u trajanju od najmanje &etiri
godine drustvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban struéni ispit za matiéara u roku
od tri godine od dana pocetka primene ovog zakona.
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1.14. Mati¢ar za MP Vudinice _‘
Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrii nadzor nad vodenjem matiénih knjiga i obavlja poslove vodenja matiénih knjiga rodenih,
venéanih, umrlih i knjige driavljana; vodi odgovarajuce registre za matiéne knjige; unosi podatake iz mati¢nih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladidtenje podataka i fuvanje drugog primerka mati¢nih
knjiga; fuva izvornik matiéne knjige; izdaje izvode iz mati¢nih knjiga i uverenja o Cinjenicama upisanim u
matiéne knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu; obavlja mati¢ne poslove u vezi sa rodenjem i zakljuéenjem
braka; stara se o formiranju i ¢uvanju dokumentacije i mati¢ne arhive; prati propise iz oblasti matiénih knjiga;
izraduje analize i druge izveStaje za nadle?na ministarstva i organe; obavlja i druge administrativno tehnitke
poslove za mesne zajednice na seoskom podrudju. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i mkovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Steieno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast
pravne nauke mna osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistitkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama v trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistitkim
studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u
radnom odnosu kod poslodavea iz lana l.st.] i 2. Zakona, poloZen dravni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Mati¢ari i zamenici maticara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (,.Sl.glasnik RS
20/2009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje siefeno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalisticke akademske studije, specijalisticke strukovne studije) u obrazovno-
nauénom polju DruStveno-humanistickih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje cetin
godine druitvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban struéni ispit za matifara u roku
od tri godine od dana po&etka primene ovog zakona,

1.15. Zamenik mati¢ara za MP Vudinife 3
Zvanje: Mladi saveinik | Broj sluzbenika: 1

Opis pesla: Vréi nadzor nad vodenjem matiénih knjiga i obavlja poslove vodenja matinih knjiga rodenih,
ventanih, umrlih i knjige dr#avljana; vodi odgovarajude registre za matiéne knjige; unosi podatake iz matiénih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladistenje podataka i uvanje drugog primerka matiénih
knjiga; éuva izvornik matiéne knjige; izdaje izvode iz matiénih knjiga i uverenja o Cinjenicama upisanim u
matiéne knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu; obavlja matine poslove u vezi sa rodenjem i zakljulenjem
braka; stara se o formiranjo i duvanju dokumentacije i matiéne arhive; prati propise iz oblasti matiCnih knjiga;
izraduje analize i druge izveitaje za nadlefna ministarstva i organe; obavlja 1 druge administrativno tehnicke
poslove za mesne zajednice na seoskom podru¢ju. Obavlja i druge poslove po nalogu efa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast
pravne nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistitkim akademskim studijama, specijalistitkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje etiri godine ili specijalistitkim
studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u
radnom odnosu kod poslodavca iz €lana 1.st.] i 2. Zakona, poloZen driavni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta,

Matidari i zamenici matifara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (,.Slglasnik RS
20/2009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje stefeno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalistitke akademske studije, specijalisticke strukovne studije) u obrazovno-
naunom polju Drustveno-humanistickih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje etiri
godine drustvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban struéni ispit za matiéara u roku
od tri godine od dana podetka primene ovog zakona,
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1.16. Mati¢ar za MP DeZeva
Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Vrii nadzor nad vodenjem mati¢nih knjiga i obavlja poslove vodenja matiénih knjiga rodenih,
vencanih, umrlih i knjige drZavljana; vodi odgovarajuce registre za matiéne knjige; unosi podatake iz mati¢nih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu i skladistenje podataka i Euvanje drugog primerka matiénih
knjiga; ¢uva izvornik mati¢ne knjige; izdaje izvode iz matiénih knjiga i uverenja o dinjenicama upisanim u
matiéne knjige; izdaje uverenja o driavljanstvu; obavlja matiéne poslove u vezi sa rodenjem i zakljuéenjem
braka; stara se o formiranju i éuvanju dokumentacije i mati¢ne arhive; prati propise iz oblasti mati¢nih knjiga;
izraduje analize i druge izveitaje za nadle?na ministarstva i organe; obavlja i druge administrativno tehnicke
poslove za mesne zajednice na seoskom podrudju. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanije iz polja druftveno humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast
pravne nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistitkim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Setiri godine ili specijalisti¢kim
studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u
radnom odnosu kod poslodavca iz ¢lana 1.st.1 i 2. Zakona, poloZen drfavni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Matifari i zamenici matiara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (,.SLglasnik RS
20/2009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje stefeno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalistitke akademske studije, specijalisticke strukovne studije) u obrazovno-
nautnom polju DruStveno-humanistickih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Getiri
godine drudtvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban struéni ispit za matidara u roku
od tri godine od dana pofetka primene ovog zakona,

1.17. Zamenik mati¢ara za MP DeZeva
Zvanje: Mladi savetnik | Broj slufbenika: 1

Opis posla: Vrii nadzor nad vodenjem mati¢nih knjiga 1 obavlja poslove vodenja mati¢nih knjiga rodenih,
venéanih, umrlih i knjige dravljana; vodi odgovarajuée registre za matiéne knjige; unosi podatake iz mati¢nih
knjiga u Centralni sistem za elektronsku obradu 1 skladidtenje podataka i fuvanje drugog primerka maticnih
knjiga; ¢uva izvomnik matiéne knjige; izdaje izvode iz matiénih knjiga i uverenja o Cinjenicama upisanim u
matitne knjige; izdaje uverenja o drzavljanstvu; obavlja matine poslove u vezi sa rodenjem i zakljutenjem
braka; stara se o formiranju i éuvanju dokumentacije i matiéne arhive; prati propise iz oblasti mati¢nih knjiga;
izraduje analize i druge izvedtaje za nadleina ministarsiva i organe; obavlja i druge administrativno tehnicke
poslove za mesne zajednice na seoskom podruéju. Obavlja i druge poslove po nalogu efa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja droftveno humanistitkih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast
pravne nauke 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 etiri godine ili specijalistitkim
studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u
radnom odnosu kod poslodavea iz €lana 1.st.] i 2. Zakona, polofen drzavni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta,

Matidari i zamenici matiara koji na dan stupanja na snagu Zakona o matiénim knjigama (.,Sl.glasnik RS
20/2009, 145/2014 i 47/2018) nemaju visoko obrazovanje steeno na studijama drugog stepena (diplomske
akademske studije - master, specijalisticke akademske studije, specijalistitke strukovne studije) u obrazovno-
nauénom polju Drudtveno-humanistickih nauka, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Eetiri
godine drudtvenog smera, nastavljaju da obavljaju poslove ako poloZe poseban struéni ispit za matiara u roku
od tri godine od dana pofetka primene ovog zakona.
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1.18. Pomoéni radnik — dostavlja€ pote _ 7]
Nameitenik - éetvrta vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 2 |

Opis posla: Obavlja poslove dostave sluZbene poste, akata i predmeta za organe grada i mesne zajednice na
podrutju mesnih kancelarija, gradanima, odbornicima i pravnim licima vrii distribuciju druge podte; obavlja
poslove odrfavanja higijene u sluzbenim prostorijama i oko zgrade mesne kancelarije; obavlja poslove
zagrevanja sluZzbenih prostorija mesne kancelarije. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i mukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u trogodinjem ili éetvorogodisnjem trajanju, odnosno IIT ili IV stepen
struéne spreme ili steeno specijalistitko obrazovanje.

1.19. Pomoéni radnik — dostavljad
Namestenik - peta vrsta radnih mesta | Broj name&tenika: 2

Opis posla: Obavlja poslove dostave slufbene podte, akata i predmeta za organe grada i mesne zajednice na
podruéju mesnih kancelarija, gradanima, odbornicima i pravnim licima vréi distribuciju druge pote; obavlja
poslove odrzavanja higijene u sluzbenim prostorijama i oko zgrade mesne kancelarije; obavlja poslove
zagrevanja sluZbenih prostorija mesne kancelarije. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Osnovno obrazovanje.

B. ODSEK ZA BIRACKE SPISKOVE, MESNU SAMOUPRAVU I USLUZNI CENTRA

1.20. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira 1 prati izvrienje poslova u Odseku; pruZa struéna uputstva i
utestvuje u procesima u vezi sa strufnim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vrii nadzor nad primenom
zakonskih i drugih propisa i opétih akata, vodi upravni postupak i odlutuje u upravnoj stvari jobavlja poslove
obrade i unosa podataka u sistem za AOP radi aZuriranja Jedinstvenog biralkog spiska i Posebnog biratkog
spiska nacionalnih manjina; donosi refenje o upisu, brisanju, izmeni, dopuni i ispravei greske u bazi biratkog
spiska po sluzbenoj duZnosti ili na zahtev stranaka u birafkom spisku;prati propise kojima se regulife vodenje
birackih spiskova; stara se o aumosti podataka u biratkom spisku; izdaje uverenja o izbornom i biratkom
pravu kao i za potrebe liénog izjainjavanja gradana ; satinjava odgovarajuce informacije i izvedtaje; ulestvuje u
poslovima vezanim za izbomni postupak (deZurstvo radi uvida u deo bira¢kog spiska koji se vodi za teritoriju
grada, defursivo na dan zakljudenja biralkog spiska za birae koji glasaju po mestu boravidta i na dan
zakljuenja biratkog spiska za birade koji glasaju po mestu prebivalifta); pruZa struénu pomod organima
odredenim za sprovodenje izbornog postupka ukoliko nisu obrazovana radna tela; prati broj upisanih biraca na
birakim mestima i predlaze odgovarajuée mere; vodi evidencije o izdatim refenjima i uverenjima kroz popis
akata; prikuplja obaveitenja o licima koja su lifena poslovne sposobnosti od nadleZnih organa. Obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nadelnika Gradske uprave,

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne nauke na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistitkim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen
drzavni struéni ispil, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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1.21.Poslovi u vezi sa bira¢kim spiskom
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis poslova: Vodi upravni postupak i odluuje u upravnoj stvari; obavlja poslove obrade i unosa podataka u
sistem AOP radi aZuriranja Jedinstvenog biratkog spiska i Posebnog birackog spisaka nacionalnih manjina;
obavlja poslove u vezi sprovodenjem donosi reenja o upisu, brisanju, izmeni, dopuni i ispravei grefke u bazi
biratkog spiska po sluZbenoj duZnosti ili na zahtev stranka - do zakljuéenja birafkog spiska: prati prospise
kojima se regulife vodenje biratkih spiskova: stara se o afurnosti podataka u biradkom spisku; izdaje uverenja
0 izbornom i biratkom pravu kao i za potrebe li¢nog izja$njavanja gradana; satinjava odgovarajuce informacije
1 izvedtaje; ulestvuju u poslovima vezanim za izborni postupak (deZurstvo radi uvida u deo biratkog spisaka
koji se vodi za teritoriju grada, deZurstvo na dan zakljuenja biratkog spiska za birade koji glasaju po mestu
boravista i na dan zakljucenja birackog spiska za birage koji glasaju po mestu pribivalista); pruZa struénu pomoé
organima odredenim za sprovodenje izbormog postupka ukoliko nisu obrazovana radna tela; prikuplja
obavestenja o licima koja su lifena poslovne sposobnosti od nadleznih organa; prati broj upisanih biraa na
biralkim mestima i predlaZe odgovarajuée mere; vodi evidencije o izdatim refenjima i uverenjima kroz popis
akata; obavlja sve administrativne poslove oko dostavljanja relenja odnosno obaveStenja o upisima; brisanju i
promenama podataka u biratkom spisku; satinjava izveitaje o broju upisanih biraa i promenama u birackom
spisku; pruZa odgvovarajuée informacije. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi:Stefeno visoko obrazovanje iz polja drutveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne nauke ili ekonomske
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistitkim akademskim studijama, specijalistitkim strukovnim
studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje éetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, poloZen drzavni struéni ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije
za obavljanje poslova radnog mesta.

1.22. Poslovi u vezi sa biratkim spiskom
Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrii obradu i unos podataka u sistem za AOP radi a?uriranja Jedinstvenog biratkog spiska i
Posebnog biralkog spiska nacionalnih manjina; obavlja poslove u vezi sa sprovodenjem refenja o upisu,
brisanju, izmeni, dopuni i ispravci gredke u bazi biratkog spiska po slufbenoj dufnosti ili na zahtev stranaka -
do zakljuZenja biratkog spiska; izdaje uverenja o izbomom i birakom pravu; uéestvuje u poslovima vezanim za
izborni postupak (deZurstvo radi uvida u deo birackog spiska koji se vodi za teritoriju grada, deZurstvo na dan
zakljufenja birackog spiska za birafe koji glasaju po mestu boraviita i na dan zakljufenja biratkog spiska za
birate koji glasaju po mestu prebivalifta) pomaZe organima odredenim za sprovodenje izbomog postupka
ukoliko nisu obrazovana radna tela; prati broj upisanih birada na birackim mestima i predlaze odgovarajuce
mere; obavlja administrativne poslove na evidenciji izdatih uverenja i refenja iz birafkog spiska kroz popis
akata; arhivira knjigu popisa akata, obavlja sve administrativne poslove oko dostavljanja refenja odnosno
obavedtenja o upisima, brisanju i promenama podataka u biratkom spisku; safinjava izvedtaje o broju upisanih
birata i promenam u birafkom spisku; pruZa odgovarajuée informacije. Obavlja i druge poslove po nalogu Zefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u Eetvorogodiinjem trajanju iz polja drudtveno humanistickih nauka i
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta,

1.23. Administrativni poslovi za mesne zajednice
Zvanje: Saradnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Obavlja administrativne i strufno-tehnidke poslove i usluge za potrebe mesnih zajednica; vodi
evidenciju o uplatama samodoprinosa ; uéestvuje u pripremi sastanaka 1 prisustvuje sednicama savela mesnih
zajednica na poziv predsednika saveta mesmih zajednica; priprema i sastavlja analize, izvestaje i informacije o
aktivnostima mesnih zajednica; saraduje sa izbornom komisijom za vreme izbora; izdaje uverenja i potvrde o
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porodiénom stanju lica koja su na priviemenom radu u inostranstvi. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja druitveno humanistickih
nauka-oblast ekonomskih nauka u obimu od najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukowvnim studijama,
odnosno na studijama u trajanju do tri godine, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni
struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

1.24. Poslovi kontrole i klasifikacije primljenih podnesaka
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: prima, kontrolide i klasifikuje primljene podneske gradana i pravnih lica upucenih Gradskoj upravi
i drugim organima grada; kontrolise ispavnost podnetih zahteva; obaveitava podnosioce podneska o visini takse
na podneti zahtev; obavlja poslove zavodenja i klasifikacije podnesaka; prosleduje podnete zahteve
sluzbenicima na dalju obradu; vrii administrativno-tehni¢ko obradivanje akata i predmeta; vodi evidenciju o
kretanju predmeta u upravnom postupku. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja tehnitko tehnolofkih nauka-oblast sacbracajno inZenjerstve na
osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama,
master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama,
odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Eetini godine ili specijalistickim studijama na fakultetu,
polozen drzavni struéni ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta,

1.25. Poslovi prijema podnesaka

Zvanje: Vigi referent | Broj sluzbenika: 5

Opis posla: Vrii prijem podnesaka, prijava, zahteva, Zalbi, prigovora, predloga i rafuna, expres poite,
konkursne i dokumentacije za javne oglase, predmera i predratuna za izvodenje radova, privremenih i konaénih
situacija, odgovora na akte organa Grada i ostalih organizacionih jedinica Gradske uprave, prosvetne inspekcije
u vezi Skolstva; vréi prijem zahteva iz coblasti borafko-invalidske zadtite; zahteva za izdavanje izvoda iz
urbanistitkog plana; vr§i prijem zahteva za izradu akata o urbanistickim poslovimaprijem zahteva za izmenu
urbanistickih planova; zahteva za odobrenje izgradnje; vrii prijem zahteva za davanje odobremja za
raskopavanje javnih povrina, zahteva za promenu refima saobracaja, zahteva za izdavanje dozvola za prevoz
putnika-auto-taksi, kao i druge zahteve koji se odnose na poslove Odseka za saobracaj; vrsi prijem predloga u
vezi sa eksproprijacijom zemljifta, za postupak otudenja zemljifta u javnoj svojini, zahteva koji se odnose na
otudenje, zakup, koridéenje gradevinskog zemljista, kao i druge zahteve koji se odnose na pravo sluZbenosti;
vrii prijem zahteva za odredivanje naknade za eksproprisanu nepokretnost, predloga za administrativni prenos,
predloga za nepotpunu eksproprijaciju, vréi prijem zahteva za konverziju, za otkup stanova, za otudenje
zemljista u javnoj svojini, povraéaj utrina i paénjaka, kao i sve druge zahteve stranaka koji se odnose na poslove
iz nadleznosti Odeljenja za urbanizam i izgradnju; vréi prijem zahteva stranaka koji se odnose na poslove iz
nadlesnosti Odeljenja za inspekcijske poslove, zapisnike inspektora sa terena, prijave gradana, zahteve o
davanju saglasnosti na studiju o proceni uticaja projekta na Zivotnu sredinu, zahteve za izdavanje dozvole za
upravljanje otpadom, kao i druge poslove koji su u nadleznosti poslova prijema podnesaka, odnosno prijem
zahteva i prijava iz nadlefnosti Odeljenja za zadtitu Zivotne sredine;vrdi prijem i distribucija zahteva i
dokumenata predvidene Sporazumom grada Novog Pazara i Agencije za privredne registre. Obavlja 1 druge
poslove po nalogu koordinatora, Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steteno srednje obrazovanje u ¢etvorogodiénjem trajanju iz polja drultveno humanistickih nauka i
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen dravni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

C. SLUZBA BESPLATNE PRAVNE POMOCI

1.26. Sef SluZbe besplatne pravoe pomodi

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluibenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u SluZbi;pruZa stru¢na uputstva; udestvuje u
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procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Sluzbi: vr§i nadzor nad primenom zakonskih i drugih
propisa i opstih akata; vodi upravni postupak i odluéuje o upravnoj stvari za ostvarivanje prava na besplatnu
pravnu pomoc; organizuje saradnju sa pravosudnim organima, policijskom upravom, centrom za socijalni rad,
zdravstvenim centrom, komesarijatom za izbeglice, boratkim udruZenjima, NVO kao i drugim institucijama
koje su od vafnosti za ostvarivanje i unapredenje pruZanja pravne pomo¢i gradanima grada Novog Pazara;
predlaie mere o unapredenju rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nafelnika
Gradske uprave.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne nauke na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistitkim 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, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta,

1.27. Poslovi pruZanja besplatne pravne pomodéi
Zvanje: Savetnik | Broj slufbhenika: 3

Opis poslova: PruZa besplamu pravnu pomo¢ drZavljanima Republike Stbije, licima bez drZavljanstva, stranim
drzavljanima sa stalnim nastanjenjem u Republici Srbiji, a koja imaju prebivaliste u Novom Pazaru; prusa
pravne savete sastavljanjem podnesaka, odnosno izradom pismena kojim se pokreée postupak pred sudom,
drugim drzavnim organom, odnosno organom javne vlasti ili koje se podnosi tokom veé pokrenutog postupka
(sastavljanje tuZbe, zahteva, predloga, molbe, prituZbe, prigovora, podnesaka, Zalbe i drugog pravnog sredstva);
vrdi zastupanje u postupku pred sudom, drugim drZavnim organom, organom javne vlasti ili u postupku mimog
resavanja spora, na nadin regulisan Zakonom; pruza opéte pravne informacije i popunjava formulare, kao oblike
besplatne pravne podrike; vodi evidenciju o prulenoj besplatnoj pravnoj pomodi; podnosi nadleZnom
ministarstvu redovan godisnji izveitaj . Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa SluZbe i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne nauke na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master
strukovnim studijama, specijalistitkim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno
na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistitkim studijama na fakultetu, poloZen
drzavni struéni ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

1.28. Poslovi klasifikacije zahteva

Nameftenik -I'V vrsta radnih mesta " | Broj namestenika: 1

Opis posla: Prima podneske i zahteve stranaka: prima i otprema podtu; skenira dokumentaciju i zahteve
stranaka; vodi upisnik i rokovnike; arhivira i uva predmete; stara se o nabavei kancelarijskog i drugog
materijala. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Sluzbe i Rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u trogodiinjem ili éetvorogodidnjem trajanju, odnosno 111 ili IV stepen
struéne spreme ili ste€eno specijalisticko obrazovanje.
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2. ODELJENJE ZA DRUSTVENE DELATNOSTI
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2. ODELJENJE ZA DRUSTVENE DELATNOSTI

U Odeljenju za drustvene delatnosti, sistematizovano je ukupno 30 radnih mesta od
toga 26 radnih mesta za 44 sluzbenika i 4 radna mesta za 4 namestenika.
U Odeljenju se obrazuju tri odseka:

A. Odsek za obrazovanje, kulturu, sport i prosvetnu inspekeiju,
B. Odsek za druStvenu brigu o deci,
C. Odsek za socijalnu, bora¢ko-invalidsku i primarnu zdravstvenu zaStitu.

2. 1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluibenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa struéna uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; uéestvuje u procesima u vezi sa strunim usavrsavanjem
zaposlenih u Odeljenju; vr$i nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata;
odlucuje o upravnoj stvari ; prati, proucava i analizira stanje u oblasti obrazovanja i prosvetne
inspekcije, kulture, fizicke kulture, sporta, zdravstvene zaStite, socijalne zastite i drustvene
brige o deci i drugim vidovima socijalne zastite; saraduje sa ustanovama socijalne zastite,
obrazovanja, kulture, fizi¢ke kulture, sporta, omladine, zdravstva i drugim ustanovama i
sluzbama iz nadleZznosti Odeljenja; priprema izvestaje o radu Odeljenja za Gradsko vece 1
Skupitinu grada; priprema analize, informacije 1 izveStaje iz delokruga Odeljenja; predlaze
mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steéeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistiékih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast pravne nauke u obimu od najmanje
240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama,
specijalistickim akademskim studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZzavni struéni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA OBRAZOVANIJE, KULTURU, SPORT I PROSVETNU INSPEKCIJU

2.2. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruZa struéna
uputstva; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vrsi
nadzor nad primenom zakonskih i1 drugih propisa i opstih akata; saraduje sa ustanovama,
sluzbama i institucijama iz oblasti obrazovanja i prosvetne inspekcije, kulture, fizicke kulture
i sporta; uestvuje u radu stru¢nih komisija; pruZa stru¢nu pomoc¢ u izradi akata i daje stru¢no
misljenje nadleznim organima; odluc¢uje u upravnoj stvari; priprema analize, informacije i
izvedtaje iz delokruga Odseka; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove
po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno

humanisti¢kih nauka —oblast pravne nauke ili oblast ekonomske nauke u obimu od najmanje
240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama,
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specijalistickim akademskim studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.3, Poslovi iz oblasti obrazovanja, kulture i sporta

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Obavlja poslove u vezi sa obrazovanjem, uceni¢kim i studentskim pitanjima,
radom 1 osnivanjem ustanova i sluZbi iz oblasti obrazovanja, kulture, sporta i omladine, prati
njihov rad i funkcionisanje; vodi upravni postupak i1 odlucuje u upravnoj stvari; stara se o
realizaciji ostvarivanja programa rada u tim ustanovama i sluzbama za koje se sredstva
obezbeduju u bud?etu grada, priprema spiskove i evidencije o ulenicima; pokrece
odgovarajuée postupke u vezi obaveznog skolovanja, ucestvuje u radu, organizuje i obavlja
struéne poslove u vezi sa radom komisija za decu ometenu u razvoju; stara se o zaStiti
kulturnih dobara od znadaja za grad; obeleZavanju jubileja i manifestacija iz ovih oblasti od
znacaja za grad; vr3i uvid u opita akta ustanova i sluzbi u ovim oblastima; pruZa struénu
pomo¢ u izradi akata 1 daje strufno midljenje osnivacu o zakonitosti tih akata; izraduje
potrebne analize, izveStaje, odluke 1 reSenja iz ovih oblasti za potrebe grada; prati rad organa
upravljanja i izdavackih saveta; predlaze mere i reSenja za pojedina pitanja. Obavlja i1 druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi:Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast pravne nauke ili oblast ekonomske nauke 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 3 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni stru¢ni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.4. Administrativni poslovi

Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Priprema dokumentaciju za utvrdivanje meseénog prihoda po ¢lanu domadinstva
radi izdavanja uverenja za ulenicke i studentske domove i1 kredite; vodi evidenciju o
podnetim zahtevima; pribavlja potrebnu dokumentaciju neophodnu za ostvarivanje prava na
uc¢eni¢ke i studentske domove , kredite i stipendije; priprema materijal za Interresornu
komisiju. Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u cetvorogodisnjem trajanju 1z polja tehnicko
tehnoloskih nauka 1 najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni strucni
ispit, kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.5. Prosvetni inspektor

Zvanje: Savetnik | Broj sluibenika: 2

Opis posla: Vrii inspekcijski nadzor nad primenom zakona i drugih propisa kojima se
ureduje organizacija i nacin rada ustanova predskolskog vaspitanja i obrazovanja 1 osnovnog i
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srednjeg obrazovanja i vaspitanja, a narocito u pogledu : postupanja ustanove u pogledu
sprovodenja zakona, drugih propisa u oblasti obrazovanja i vaspitanja 1 opstih
akata;ostvarivanja prava i obaveza deteta, udenika, njegovog roditelja odnosno drugog
zakonskog zastupnika i zaposlenog, utvrdenih propisima u oblasti obrazovanja i vaspitanja;
ostvarivanja zadtite prava deteta i udenika, njihovih roditelja, odnosno drugih zakonskih
zastupnika, kao i zastite prava zaposlenih; obezbedivanja zastite deteta, ucenika i zaposlenog
od diskriminacije, nasilja, zlostavljanja i zanemarivanja, kao i ponaSanja koje vreda ugled,
¢ast ili dostojanstvo; postupka upisa i poniStavanja upisa u Skolu;vrsi proveru ispunjenosti
propisanih uslova za sprovodenje ispita; izdavanja javnih isprava; vodenja propisane
evidencije koju vodi ustanova i utvrdivanje ¢injenica u postupku poniStavanja javne isprave
koju izdaje ustanova; stranatkog organizovanja i delovanja; ispituje ispunjenost uslova 1
postupa u okviru svojih ovlaséenja u postupku verifikacije ustanove, novog obrazovnog
profila, ostvarivanja novih programa nastave i u¢enja, prosirene delatnosti ustanove, statusne
promene i promene sedista ustanove; zapisnicki konstatuje da li ustanova ispunjava uslove, u
skladu sa zakonom kojim se ureduju osnove sistema obrazovanja i vaspitanja i propisa
donetih na osnovu tog zakona, i o tome obaveitava organ nadleZzan za donoSenje reSenja u
postupku verifikacije ustanove; nalaZe reSenjem otklanjanje nepravilnosti i nedostataka u
odredenom roku, nareduje reSenjem izvriavanje propisane mere koja nije izvriena, zabranjuje
reSenjem sprovodenje radnji u ustanovi koje su suprotne zakonu; podnosi prijavu nadleznom
organu za udinjeno kriviéno delo ili privredni prestup, odnosno zahtev za pokretanje
prekriajnog postupka; obavestava drugi organ ako postoje razlozi za preduzimanje mera za
koje je taj organ nadleZan. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Prosvetni inspektor moZe biti lice koje ima steeno visoko obrazovanje na studijama
drugog stepena (master akademske studije, master strukovne studije i specijalistitke
akademske studije), po propisu koji ureduje visoko obrazovanje, poc¢ev od 10. septembra
2005. godine, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine, po
propisu koji je uredivao visoko obrazovanje do 10. septembra 2005. godine i koje ima
najmanje pet godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta. Prosvetni inspektor je u obavezi da poloZi drZavni struéni ispit i ispit
za inspektora.

B. ODSEK ZA DRUSTVENU BRIGU O DECI

2.6. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku; pruZa strucna
uputstva; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem zaposlenih u Odseku; vrSi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata; vodi upravni postupak i
odluéuje u upravnoj stvari; ucestvuje u radu stru¢nih komisija, pruza struénu pomoc u izradi
akata i daje struéno misljenje Gradskom vecu i Skupétini grada; priprema analize, informacije
i izvestaje iz delokruga Odseka; predlaze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove
po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast pravne nauke 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 etiri godine ili specijalistickim studijama na
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fakultetu, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.7. Poslovi utvrdivanja prava na dodatak na decu
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 4

Opis posla: Sprovodi upravni postupak i odluéuje o upravnoj stvari za utvrdivanje prava na
dodatak na decu kao i za povracaj nepravilno isplacenih iznosa; prikuplja potrebnu
dokumentaciju za usagladavanje prava na deciji dodatak po sluzbenoj duznosti; proverava
sadrZinu 1 potpunost dokumentacije; sprovodi promene kod korisnika deéijeg dodatka kod
kojih je pravo priznato; pruza pravnu i administrativnu pomoé strankama.zainteresovanim
licima 1 organima u vezi sa ostvarivanjem prava na dodatak na decu; postupa po Zalbi na
prvostepena reSenja kao 1 po tuzbi u upravnom sporu; priprema i dostavlja podatke za
potrebe nadleZnog ministarstva; vodi potrebnu evidenciju o pravu na dodatak na decu:
sastavlja statisticke izveStaje; priprema analize, izveStaje i informacije iz oblasti drutvene
brige o deci. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno
humanistickih nauka —oblast menad?ment i biznis ili oblast pravne nauke ili oblast
ekonomske nauke 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 éetiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,
poloZen drZavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog
mesta.

2.8. Poslovi prijema zahteva za detiji dodatak
Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 4

Opis posla: Prima zahteve za de¢iji dodatak; daje upustva i objasnjenje korisnicima dodatka
na decu o potrebnoj dokumentaciji; vodi delovodnik i registar primljenih zahteva za dediji
dodatak; vr3i unos podataka novih korisnika u bazu podataka prilikom prijema zahteva; vodi
propisanu evidenciju o podnetim zahtevima; priprema izveitaje o broju podnetih zahteva.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steteno srednje obrazovanje u Cetvorogodidnjem trajanju iz polja drutveno
humanistickih nauka ili polja tehni¢ko-tehnolodkih nauka i najmanje 5 godina radnog
iskustva u struci, poloZen drZzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

| 2.9. Poslovi klasifikacije zahteva

| NameStenik - etvrta vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 1

Opis posla: Vrii klasifikaciju zahteva prilikom prijema; vrsi otpremanje donetih refenja;
prima dostavnice o urucenju istih; arhivira i klasifikuje predmete. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u trogodidnjem ili ¢etvorogodidnjem trajanju, odnosno
111 ili I'V stepen struéne spreme ili steCeno specijalisticko obrazovanje.




2.10. Klasifikacija podnetog zahteva u vezi sa pravom na dodatak na decu
Namestenik-II vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 1

Opis posla: Vrii proveru ispravnosti 1 potpunosti podnetog zahteva u vezi sa pravom na
dodatak na decu; vr§i poslove odlaganja zavrenih predmeta u internu arhivu; arhivira i
klasifikuje predmete; vrsi poslove knjiZzenja 8kolskih potvrda. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

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 ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu i poznavanje odgovarajuéih metoda rada ili struénih tehnika, kao 1 radnim
iskustvom stefena vestina da se one primene.

2. 11. Poslovi utvrdivanja prava na roditeljski dodatak

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Sprovodi upravni postupak za utvrdivanje prava na roditeljski kao i za dodatak
za povracaj nepravilno isplacenih novéanih iznosa; pruZa pravnu i administrativnu pomoc
zainteresovanim licima i organima u vezi sa ostvarivanjem prava na roditeljski dodatak; vodi
postupak po Zalbi na prvostepeno redenje; priprema i dostavlja podatke za potrebe nadleznog
ministarstva; priprema analize, izveStaje 1 informacije iz oblasti prava na roditeljski dodatak;
sastavlja statisticke izvedtaje. Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka —oblast menadZment i biznis ili oblast pravne nauke ili oblast
ekonomske nauke 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 3 godine radnog iskustva u struci,
poloZen drzavni strucni ispit, kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog
mesta.

2.12. Poslovi prijema zahteva za roditeljski dodatak i ekspediciju donetih reSenja

Zvanje: Visi referent | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Prima zahteve za roditeljski dodatak; vodi propisanu evidenciju o podnetim
zahtevima; pribavlja potrebnu dokumentaciju po sluzbenoj duZnosti; vrsi unos podataka o
korisnicima prava na roditeljski dodatak u bazu podataka prilikom prijema zahteva; vréi
otpremanje donetih reSenja; prima dostavnice o uruéenju istih; arhivira i klasifikuje predmete.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steeno srednje obrazovanje u ¢&etvorogodiSnjem trajanju iz polja drudtveno

humanistickih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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2.13. Poslovi utvrdivanja prava na naknadu zarade za vreme porodiljskog odsustva i
odsustva sa rada radi nege deteta

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 3

Opis posla: Vodi upravni postupak utvrdivanja naknade zarade za vreme porodiljskog
odsustva i odsustva sa rada radi nege deteta; priprema privremena reSenja iz oblasti
utvrdivanja naknade zarade za vreme porodiljskog odsustva i odsustva sa rada radi nege
deteta ;pruZa struénu i administrativnu pomo¢ strankama u ovoj oblasti; vr$i kontrolu
dokumentacije koju dostavljaju organizacije i lica koja samostalno obavljaju delatnost; vrii
elektronsku obradu podataka po posebnom programu utvrdenom od strane nadleznog
ministarstva; izdaje potvrde i uverenja sluzbama da su korisnice ostvarile pravo na
porodiljsko bolovanje i da su im uplaceni porezi i doprinosi radi ostvarivanja drugih prava
(ostvarivanje prava na deciji dodatak, overe zdravstvenih knjiZica i upis staZa);dostavlja
izveStaje nadleZnim ministarstvima. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na osnovmim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast menadZment 1 biznis ili oblast pravne nauke ili oblast
ekonomske nauke u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama,
master strukovmim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje ¢etiri godine
ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,
poloZen drZzavni strucni ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog
mesta.

2.14. Poslovi utvrdivanja prava na naknadu zarade za vreme porodiljskog odsustva i
odsustva sa rada radi nege deteta
Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluzbenika: 3

Opis posla: Vodi upravni postupak utvrdivanja naknade zarade za vreme porodiljskog
odsustva i odsustva sa rada radi nege deteta; pruZa struénu i administrativnu pomoc
strankama u ovoj oblasti; vréi kontrolu dokumentacije koju dostavlja organizacija i lica koja
samostalno obavljaju delatnost; izdaje potvrde 1 uverenja sluzbama da su korisnice ostvarile
pravo na porodiljsko bolovanje 1 da su im uplaceni porezi i doprinosi radi ostvarivanja drugih
prava;dostavlja izveStaje nadleznim ministarstvima. Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast menad’ment 1 biznis ili oblast pravne nauke ili oblast
ekonomske nauke u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama,
master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim
strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine
ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili
najmanje pet godina provedenih u radnom odnosu kod poslodavea iz ¢lana 1.st.1 1 2. Zakona,
poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog
mesta.

2.15. Poslovi prijema zahteva za naknadu zarade za vreme porodiljskog odsustva i
odsustva sa rada radi nege deteta
Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1
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Opis poslova: Vrsi prijem zahteva za ostvarivanje prava na naknadu zarade za vreme
porodiljskog odustva i odsustvasa rada radi nege deteta; vodi propisanu evidenciju o
podnetim zahtevima; pribavlja potrebnu dokumentaciju po sluzbenoj duZnosti; vrsi
otpremanje donetih re§enja; prima dostavnice o urugenju istih; arhivira i klasifikuje predmete;
vréi unos podataka okorisnicima prava u bazu podataka prilikom prijema zahteva. Obavlja 1
druge poslove po nalogu sefa Odseka i rukovodica Odeljenja.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u &etvorogodiinjem trajanju iz polja drustveno
humanistickih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni strucni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.16. Poslovi na tclcfnnskﬁj centrali

Namestenik-Cetvrta vrsta radnih mesta | Broj nameStenika: 1

Opis posla: Obavlja poslove na telefonskoj centrali; prima i daje telefonske veze. Obavlja
druge poslove po nalogu %efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno srednje obrazovanje u trogodisnjem ili ¢etvorogodisnjem trajanju, odnosno
I11 ili IV stepen struéne spreme ili ste¢eno specijalisticko obrazovanje.

2.17. Kafe kuvar

Name$tenik - etvrta vrsta radnih mesta | BFnj namestenika: 1

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

Uslovi: Stegeno srednje obrazovanje u trogodinjem ili etvorogodisnjem trajanju, odnosno
111 ili IV stepen struéne spreme ili steceno specijalistiCko obrazovanje.

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

2.18. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku; pruZa struéna
uputstva; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vr8i
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i op$tih akata; vodi upravni postupak i
odlu¢uje u upravnoj stvari; udestvuje u radu struénih komisija, pruza stru¢nu pomo¢ u izradi
akata i daje struéno misljenje Gradskom vecu i Skupétini grada; priprema analize, informacije
i izvestaje iz delokruga Odseka; predlaze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove
po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steéeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast pravne nauke ili oblast ekonomske nauke 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 etiri godine ili specijalistickim studijama na
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fakultetu, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

 2.19. Poslovi u vezi utvrdivanja prava na socijalnu zaititu
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vodi upravni postupak za utvrdivanje prava na socijalnu zadtitu: vodi postupak
po Zalbi na prvostepeno redenje; pruZa pravnu i administrativnu pomo¢ strankama; obavlja
struéno - operativne i normativne poslove u oblasti socijalne zastite; priprema akte prilikom
osnivanja ustanova socijalne zastite; daje inicijative i predlaze mere za efikasnije obavljanje
socijalne zastite; ucestvuje u izradi projekata iz oblasti socijalne zastite; prati sprovodenje
odobrenih programa i projekata; ostvaruje saradnju i koordinaciju sa NVO, socijalno —
humanitarnim organizacijama i gradanima u obavljanju humanitame delatnosti, koordinira
njihov rad sa organima grada. Obavlja i druge poslove po nalogu fefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast pravne nauke 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 specijalistitkim studijama na
fakultetu, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, polozen drZavni stru¢ni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.20. Poslovi utv."rdivsnjﬂ prava za sticanje energetski ugroZenog kupca elektriéne
energije 1
' Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 2

Opis posla: Vodi upravni postupak i odlucuje u upravnoj stvari za utvrdivanje prava za
sticanje statusa energetski ugroZenog kupca elektri¢ne energije; vodi potrebnu evidenciju o
pravu statusa energetskih ugroZenog kupca; pribavlja potrebnu dokumentaciju po sluZzbenoj
duZnosti; priprema izvestaje i pruza informacije iz ove oblasti; pruza struénu pomoé
strankama. Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka —oblast ekonomske nauke ili oblast pravne nauke u obimu od najmanje
240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama,
specijalistickim akademskim studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.21. Poslovi u vezi prava za sticanje energetski ugroZenog kupea clektriéne energije

Zvanje: Visi referent | Broj sluZbenika: 2

Opis posla: Prima zahteve za utvrdivanje prava za sticanje statusa energetski ugroZenog
kupca elektri¢ne energije; vodi propisanu evidenciju o podnetim zahtevima; pribavlja
potrebnu dokumentaciju po sluZbenoj duZnosti; vrsi otpremanje donetih reSenja; prima
dostavnice o urucenju istih: arhivira i klasifikuje predmete; vr$i unos podataka o korisnicima
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prava u bazu podataka prilikom prijema zahteva. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka 1 rukovodica Odeljenja.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u Cetvorogodidnjem trajanju iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavmi stru¢m
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.22. Poverenik Komesarijata za izbegla, raseljena lica, migracije i pitanja povratnika
po osnovu sporazuma o readmisiji

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Evidentira i utvrduje status izbeglica, raseljenih lica i lica koja migriraju na
teritoriji grada Novog Pazara; ucestvuje u zbrinjavanju i organizovanju smestaja izbeglica,
raseljenih lica i migranata i povratnika po osnovu sporazuma o readmisiji na teritoriji grada
Novog Pazara; prikuplja podatke o izbeglim licima, raseljenim licima, migrantima i
povratnicima po osnovu sporazuma o readmisiji; radi na obezbedivanju uslova za povratak
izbeglica, raseljenih lica i migranata u ranija prebivalista; saraduje se humanitarmim i drugim
organizacijama i organima u vezi problema izbeglica, raseljenih lica, migranata i povratnika
po osnovu sporazuma o readmisiji; obavestava Gradsku skupitinu, Gradsko vece 1 javnost o
zbrinjavanju navedenih lica i predlaze preduzimanje odgovaraju¢ih mera; stara se o
redovnom dostavljanju odgovarajucih podataka za statistiku; stara se o ukljucivanju dece
izbeglih lica, raseljenih lica, migranata i povratnika, u proces obrazovno-vaspitnog rada.
Obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke ili oblast pravne nauke u obimu od najmanje
240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama,
specijalistickim akademskim studijama, specijalistiCkim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na
fakultetu, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drZavni strucni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.23. Koordinator za romska pitanja

Zvanje: Mladi saradnik ] Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Pruza informacije u postupcima za ostvarivanje prava Roma na teritoriji grada;
vodi evidenciju o raseljenim Romima, njihovoj integraciji u redovan drustveni Zivot; vodi
brigu o Zivotnim i radnim uslovima Roma; analizira uslove Zivota v romskim naseljima 1
predlaZe organima Grada mere za poboljianje uslova Zivota ; radi na obezbedivanju li¢nih
isprava i drugih dokumenata za romsku populaciju; vodi ratuna o obrazovanju romske dece
u predskolskom i Skolskom uzrastu; radi na pripremi i realizaciji projekata vezanih za romska
pitanja; saraduje sa svim organizacijama koje se bave pitanjima Roma; daje predloge za
obuhvatniju i Siru integraciju Roma u drustvenu zajednicu. Obavlja i druge poslove po nalogu
sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke u obimu od 180 ESPB bodova, osnovnim
strukovnim studijama, odnosno na studijama u trajanju do tri godine i najmanje devet meseci
radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u radnom odnosu kod poslodavea
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iz ¢lana 1. st. 1.1 2, Zakona, poloZen drzavni strucni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

2.24, Poslovi utvrdivanja prava izbeglih, raseljenih lica, migranata, lica u readmisiji i
Roma
Zvanje: Vigi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Obavlja poslove vezane za izbeglice, raseljena lica, migrante koji migriraju
prema Novom Pazaru; saraduje sa svim organizacijama koje se bave problemima izbeglica,
raseljenih lica, migranata i povratnika po osnovu sporazuma o readmisiji; obavlja
administrativne i tehnicke poslove vezane za lica u readmisiji; obavlja administrativne i
tehni¢ke poslove u vezi romskih pitanja. Obavlja i1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno srednje obrazovanje u CetvorogodiSnjem trajanju iz polja tehnicko-
tehnolodkih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit,
kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.25. Poslovi iz oblasti boracko - invalidske zaStite 4__‘
Zvanje: Savetnik ] Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vodi upravmi postupak za priznavanje svojstva liéne vojne invalidnine i
porodi¢ne invalidnine; vodi upravni postupak za priznavanje prava na meseéno novéano
primanje, prava civilnih invalida rata i prava porodica civilnih invalida rata kao i na meseéno
novéano primanje ovih invalida; reSava po zahtevima po sluzbenoj duZnosti; vodi propisanu
evidenciju o korisnicima ovih prava; vodi postupak za priznavanje prava dopunskog
materijalnog obezbedenja ucesnika NOR-a po Opétinskoj odluci; vodi upravni postupak za
priznavanje prava materijalnog obezbedenja vojnih obveznika i drugih prava iz oblasti
bora¢ko-invalidske zastite 1 civilnih invalida rata. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast pravne nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZavmi struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

2.26. Finansijski poslovi iz oblasti bora¢ko-invalidske zastite
Zvanje: Savetnik | Broj sluZzbenika: 1

Opis posla: Sprovodi reSenja o pravima iz oblasti boracko-invalidske zadtite i civilnih
invalida rata; vr3i obracun svih isplata i isplacuje novéana sredstva u skladu sa republic¢kim i
opitinskim propisima; vodi finansijsko-knjigovodstvene poslove u vezi sa isplatama po pravu
civilnih invalida rata; priprema dokumentaciju za knjiZenje i vr8i knjiZenje; odlaZze i éuva
dokumentaciju; vrsi isplatu svih ra¢una koji se odnose na boracko-invalidsku zastitu i zastitu
civilnih invalida rata; sastavlja periodi¢ne obracune i zavrini radun; izraduje tabelarni pregled
pripadajucih iznosa za reSenja, kona¢no uskladenih iznosa, isplacenih iznosa i razlike za
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isplatu po kona¢nom uskladivanju; evidentira i sprovodi sve promene u vezi sa ostvarivanjem
prava ovih korisnika. Obavlja i druge poslove po nalogu Zefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja druitveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke wu 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

2.27. Struéni poslovi u oblasti jﬂﬁiﬂrﬁ;zdmvstvene zastite

Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Pruza informacije 1 daje savete u oblasti primarne zdravstvene zaStite; uestvuje
u osnivanju ustanova zdravstvene zaStite; prati i analizira podatke o zdravstvenom stanju
stanovniStva na teritoriji grada; izraduje i prati realizaciju odobrenih projekata; saraduje sa
domacim, medunarodnim organizacijama i drugim subjektima u cilju stvaranja uslova za
o¢uvanje, jacanje i unapredenje zdravlja i zdravih stilova Zivota gradana. Obavlja i druge
poslove po nalogu 3efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja
ineterdiscipliname, multidisciplinarne, transdisciplinarne (imt) i dvopredmetne studije ili
polje tehni¢ko-tehnolodkih nauka —oblast tehnolosko inZenjerstvo 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,
najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, poloZzen drzavni stru¢ni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.28. Savetnik za zaStitu prava pacijenata

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Stara se o zastiti prava pacijenata u skladu sa zakonom; postupa po podnetim
prigovorima pacijenata utvrdujuci sve relevantne ¢injenice i okolnosti; preduzima upravne
radnje; pruza potrebne informacije i savete u vezi sa pravima pacijenata; saraduje sa
zdravstvenim ustanovama na teritoriji lokalne samouprave u postupanju po prigovorima
pacijenata; saraduje sa Savetom za zdravlje; salinjava izveStaje u vezi sa zaStitom prava
pacijenata; uéestvuje u edukacijama organizovanim od strane ministarstva i civilnog druitva
u cilju unapredenja rada ; obavlja poslove koji proizilaze iz preuzimanja osnivackih prava
nad ustanovama primarne zdravstvene zastite. Obavlja i druge poslove po nalogu defa Odseka
1 rukovodioca Odeljenja

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast pravne nauke u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine

T




radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

2.29. Koordinator za rodnu ravnopravnost i jednake moguénosti

Zvanje: Savetnik | Broj sluibenika: 1

Opis posla: Prati zakonsku i podzakonsku regulativu iz oblasti prava Zena 1 manjinskih
grupa; ufestvuje u redavanju problematike nacionalnih manjina izbeglih i raseljenjih lica, lica
sa invaliditetom; vr$i kontrolu protoka informacija vezanih za tekuce promene u drustvu s
obzirom na zakonodavne i druge inicijative vezane za rodnu ravnopravnost i jednake
mogucnosti; prati stepen participacije Zena u mehanizmima odluéivanja i o tome obaveStava
nadleZzne organe; predlaze mere za povecanje udeS¢a Zena u gradskim politi¢kim telima;
povecanje stepena informisanosti 1 edukacije stanovnidtva rodnoj ravnopravnosti, za
umreZzavanje sa odgovarajuéim institucijama i vladinim telima iz ove oblasti, vodi rodno
senzitivnu statistiku; sprovodi realizaciju zaklju¢aka Saveta za rodnu ravnopravnost. Obavlja
i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast pravne nauke ili oblast ekonomske nauke 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 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.30. Administrator ra¢unarske mre#e i informacionih sistema

Zvanje: Savetnik ] Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrii poslove odrZavanje racunarskog sistema i odrzavanje LAN mreze; vréi
poslove odrZavanja instalacija i odrZavanje softvera potrebnog za rad u mreinom okruZenju,
instalacija; vr$i poslove odrZavanje softvera na klijentskim raunarima; vodi ratuna o
odrzavanju bekup postojecih lokalnih baza podataka; vodi ratunao o odrZavanje internet
prikljuéaka; pruZa podriku korsinicima lokalnog raéunarskog sistema; vrSi poslove
odrzavanje Domen kontrolera i njegovih servisa; vrii odrZzavanje postojecih aplikacija; pravi,
¢uva i odrzava dokumentaciju aplikacije; proucava i praktiéno primenjuje nove metode u
sistemskoj analizi i programiranju. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stec¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-
tehnoloske nauke-oblast elektrotehnicko i ra¢unarsko inZenjerstvo 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 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao 1 potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.



3. ODELJENJE ZA FINANSIJE
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3. ODELJENJE ZA FINANSLJE

U Odeljenju za finansije, sistematizovana su 24 radna mesta za 33 sluzbenika.
U Odeljenju se obrazuju cetiri odseka:

A. Odsek za budzet,
B. Odsek za trezor,
C. Odsek za javne nabavke,
D. Odsek za raunovodstvo.

3.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa struéna uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem
zaposlenih u Odeljenju; vrdi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i op3tih akata;
prati realizaciju planirane finansijske politike; u¢estvuje u izradi Odluke o budZeta i Odluke
o zavr§nom rac¢unu; prati sprovodenje Odluke o budZetu 1 Odluke o zavrSnom raCunu;
priprema izvestaje o radu Odeljenja za Gradsko vece i Skupstinu grada ; vodi i aZurira
finansijski deo Registra zaposlenih ; priprema analize, informacije i izveStaje iz delokruga
Odeljenja; predlaZe mere za unapredenje rada . Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika
Gradske uprave.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke 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, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drZzavni stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA BUDZET

3.2. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruZa struna
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem zaposlenih u Odseku; vrii
nadzor nad primenom zakonskih i1 drugih propisa i1 opstih akata; prati formiranje budzetskih
prihoda 1 realizaciju rashoda; utvrduje smemice za izradu budZeta; analizira zahteve za
finansiranje direktnih 1 indirektnih korisnika budZetskih sredstava; priprema nacrt Odluke o
budZetu; kontrolie preuzete obaveze radi utvrdivanja uskladenosti sa donetim budZetom;
predlaze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steéeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka —oblast ekonomske nauke 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 5 godina
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radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.3. Poslovi pripreme i izvrienja budzeta

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Ucestvuje u postupku pripreme budZeta; vrdi prijem finansijskih planova od
strane budZetskih korisnika; vr8i analizu primljenih predloga i finansijskih planova
budZetskih korisnika; izvr3ava poslove u vezi kontrole izvrienja plana budZeta direktnog i
indirektnog korisnika; vrsi poslove preuzimanja uputstva nadleZznog Ministartstva za izradu
nacrta Odluke o budZetu; u¢estvuje u javnim raspravama u vezi donosenja Odluke o budzetu.
Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: S

Opis posla: Ucestvuje u postupku pripreme budZeta; izvriava poslove vezane za analizu svih
troskova direktnih i indirektnih korisnika budZetskih sredstava; vrsi kontrolu izvrienja plana
budZeta direktnog i indirektnog korisnika; vrii analizu zahteva za finansiranje direktnih i
indirektnih korisnika i predlaZze unose aproprijacija prilikom izrade nacrta budZeta; prati
uskladenost preuzetih obaveza sa donetim budZetom za sve budZetske korisnike; vréi poslove
analize budZeta i izvrSenja budZeta.Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke wu 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA TREZOR

3.5. Sef Odscka
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku,pruZa sruéna
uputstva; udestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vrii
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata; vrsi poslove upravljanja
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sredstvima na konsolidovanom rac¢unu Trezora; visi poslove kontrole rashoda, upravljanja
dugom, budZetskog ra¢unovodstva i izveStavanja; saraduje sa nadleznim ministarstvima i
drugim drzavnim organima; prati realizaciju rashoda direktnih i indirektnih korisnika;
udestvuje u poslovima koji se odnose na upravljanje likvidnoS¢u; predlaze mere za
unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika
Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.6. Poslovi glavne knjige Odseka za trezor knjiZenja za budietsko ratunovodstvo i
izveStavanje

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vodi glavnu knjigu trezora preko propisanih racuna; vrsi sravnjenja pomo¢ne
evidencije sa glavnom knjigom mesecno i na kraju godin; uéestvuje u pripremi i samoj izradi
godiSnjeg rafuna; 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 i druge vidove pomodi; vrsi arhiviranje likvidirane fakture,
ulaznice i izlaznice, trebovanja u finansijskom odeljenju, vrsi arhiviranje zahteva za
storniranje; obavlja poslove finansijskog izve§tavanja; primenjuje raCunovodstvenu
metodologiju, ukljuéujuéi: odrzavanje sistema klasifikacije, propisivanje pravila budzetskog
rafunovodstva, propisivanje zahteva u pogledu internog i eksternog izvedtavanja. Obavlja 1
druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1 rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke 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 etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZavni stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.7. Poslovi kontrole rashoda i upravljanja dugom

Zvanje: Savetnik [ iiruj sluZbenika: 2

Opis posla: Uéestvuje u kontroli rashoda, koja obuhvata upravljanje procesima odobravanja
preuzimanja obaveza; vrii proveru prijema dobara i usluga i odobravanje placanja na teret
budzetskih sredstava; udestvuje u upravljanju dugom koje obuhvata: upravljanje novim
pregovorima i sporazumima o zajmovima, vodenje evidencije o dugovanjima, upravljanje
prilivima po osnovu pozajmljivanja. Obavlja i druge poslove po nalogu sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.
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Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.8. Poslovi finansijskog planiranja
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Ucestvuje u projekciji i pracenju priliva sredstava na konsolidovani radun trezora
1 zahteva za placanje rashoda, koji sadrZe analizu gotovinskih tokova plana izvrSenja budzeta:
prima i obraduje zahteve ustanova kulture, fizitke kulture i informisanja; prati izvr§enja
podnetih zahteva. Obavlja i druge poslove po nalogu §efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja dru§tveno
humanisti¢kih nauka —oblast ekonomske nauke 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, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZavni stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.9. Poslovi obrazovanja i
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vr3i prijem zahteva za materijalne rashode za osnovno i srednje obrazovanje;
vrsi proveru svakog podnetog zahteva u skladu sa budZetom, pravi konacnu specifikaciju na
zbirni zahtev za isplatu; popunjava naloge za isplatu; vrsi knjiZenje svakog podnetog zahteva
u skladu sa budZetom: prati izvrSenje podnetih zahteva prema $kolama. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.10. Poslovi socijale, druitvene brige o deci, kulture, fizifke kulture i informisanja
Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 2

Opis posla: Vrdi prijem zahteva za materijalne rashode za socijalu, kulturu, fizicku kulturu i
informisanje; vrsi proveru svakog podnetog zahteva u skladu sa bud?etom; popunjava naloge
za isplatu; vrdi knjiZzenje svakog podnetog zahteva u skladu sa budZetom; pravi konaénu
specifikaciju na zbirni zahtev za isplatu; prati izvrSenje podnetih zahteva prema socijali,
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kulturi, socijalnoj kulturi i informisanju. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka —oblast ekonomske nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZavni strucni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.11. Poslovi elektronskog prenosa novea

Zvanje: Savetnik 3 | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Vrdi elektronski prenos novca; vrsi slanje elektronskih naloga za placanje,
elektronsko preuzimanje izvoda; pruza informacije i safinjava izveStaje iz svog delokruga;
vrii racunsku kontrolu ulaznih raéuna, prijemnica, ugovora, privremenih i konacnih situacija;
udestvuje u pripremi na izradi i samoj izradi zavr$nog racuna. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steteno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka —oblast ekonomske nauke 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 &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.12. Poslovi unosa izvoda i ostalih finansijskih knjiZenja za budZetsko radunovodstvo
i izveStavanje, izveStavanje nadleZnih ministarstava i dostavljanje obrazaca

Zvanje: Savetnik . | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrdi formalnu, logicku i finansijsku kontrolu, knjiZenje i izradu finansijskih
naloga na osnovu izvoda; vrsi sravnjenja pomocne evidencije sa knjigom, mesecno 1 na kraju
godine; udestvuje u pripremi na izradi i samoj izradi godiSnjeg raCuna; i1zvrSava
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;
primenjujeradunovodstvenu metodologiju, ukljuéuju¢i finansijskim sredstvima; vrSi
propisivanje zahteva u pogledu internog i eksternog izvestavanja; vrsi izveStavanje nadleZih
ministarstava i dostavljanje obrazaca. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka 1
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke 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 ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.
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C. ODSEK ZA JAVNE NABAVKE

3.13. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruZa struéna
uputstva jucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u Odeljenju;
vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i op&tih akata; stara se o zakonitosti
sprovodenja postupka javnih nabavki, koordinira planiranje javnih nabavki sa korisnicima
budZeta i vr8i njegovo usaglasavanje sa finansijskim planom u saradnji sa organizacionom
jedinicom nadleZznom za budZet; ucestvuje u izboru kriterijuma za izbor najpovoljnije ponude
i stara se o transparetnosti postupaka javnih nabavki; priprema i dostavlja izvestaje nadleZnim
institucijama 1 izraduje druge izveStaje, informacije i analize iz delokruga rada za potrebe
nadleZnog ministarstva i organe opitine/Grada, priprema i podnosi izvestaje o radu
Odseka;daje tumacenje za sprovodenje postupka javnih nabavki; vodi propisane evidencije
po vrstama u skladu sa Zakonom; odreduje lice koje vrSi automatsko zaduZivanje, unos
podataka i razduZivanje predmeta; predlaze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Ste€eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke 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 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen stru¢ni ispit za javne nabavke, polozen drzavni struéni ispit,
kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

3.14. Poslovi nabavki

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Priprema predloge odluka o nabavkama i predlog sastava komisije za nabavke
na koje se ne primenjuje zakon , a u skladu sa Pravilnikom blizem uredenju planiranja i
sprovodenja postupaka nabavki i pradenje izvrienja ugovora o nabavkama; prikuplja ponude i
organizuje rad komisija za nabavke; vodi zapisnik o radu komisija i odabiru najpovoljnije
ponude; priprema nacrte ugovora o dodeljenim nabavkama; preduzima mere za
obezbedivanje potrebne dokumentacije; saraduje sa Kancelarijom za javne nabavke;
ucestvuje u izradi predloga godisnjih planova nabavki u skladu sa planiranim budZetom;
organizuje vodenje zakonom propisanih evidencija o nabavkama; priprema predloge izvestaja
0 ugovorima o nabavkama, ucestvuje u izradi svih opdtih akata o nabavkama (odluke,
pravilnici i sl.). Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsekai rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen struéni ispit za javne nabavke, poloZen drzavni struéni
1spit, kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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3.15. Poslovi javnih nabavki - |
| Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 2 |

Opis posla: Obavlja poslove sprovodenja postupaka javnih nabavki; priprema i obraduje
konkursnu dokumentaciju za sprovodenje postupka javnih nabavki i ucestvuje u radu
Komisija; kontrolise i kompletira dokumentaciju; prati propise, midljenja i struéne komentare
u oblasti javnih nabavki; vréi objavljivanje akata na portalu javnih nabavki i sajtu grada; u
postupcima javnih nabavki obavlja sve administrativno-tehnicke poslove za Komisiju i vréi
arhiviranje dokumentacije 1 priprema izvestaje o sprovedenim postupcima; pruza strucnu
pomo¢, uputstva i drugim budZetskim korisnicima u poslovima vezanim za javne nabavke.
Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen strucni ispit za javne nabavke, poloZen drzavni struéni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

3.16. Poslovi planiranja javnih nabavki i nabavki na koje se Zakon ne primenjuje
Zvanje: Savetnik | Broj sluibenika: 2

Opis posla: Vréi poslove planiranja javnih nabavki i nabavki na koje se zakon ne primenjuje,
izradjuje Predlog godidnjeg plana nabavki, izmene plana javnih nabavki i nabavki na koje se
zakon ne primenjuje; vrdi izradu godisnjih i drugih izvedtaja o sprovedenim postupcima
Javnih nabavki i nabavki na koje se zakon ne primenjuje i iste dostavlja nadleZznim organima
i institucijama; udestvuje u izradi predloga akata kojima se bliZe ureduje postupak javne
nabavke. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast pravne nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

D. ODSEK ZA RACUNOVODSTVO

"

3.17. Sef Odseka ﬁ |
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluZbenika: 1 |

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku,pruza sruéna
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u Odeljenju;
vrii nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata;obavlja 1 organizuje poslove
pripreme i izrade predloga finansijskog plana; priprema i kompletira dokumentaciju za
izvrSenje finansijskog plana; sastavlja periodine i godinje izveStaje i analize iz svog
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delokruga; preduzima mere za urednu isplatu obaveza; prati isplatu plata i drugih naknada;
vrii kontrolu rashoda, upravljanja dugom, budzetskog racunovodstva i izveStavanja;
uéestvuje u poslovima koji se odnose na upravljanje likvidnoScu i poslove upravljanja
finansijskim sredstvima ; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.18. Poslovi glavne knjige Odscka za rafunovodstvo, knjiZenja za budZetsko
ra¢unovodstvo i izveStavanje Gradske uprave, Skupitine grada, gradonacelnika,
Gradskog veca i mesnih kancelarija

| Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla:Vrii evidenciju racuna u Glavnoj knjizi(GK) preko konta aktive i pasive,imovine
i obaveza;vrii evidenciju izvoda preko propisanih racuna GK;vrii kontrolu izvoda ulaznih
rac¢una i predracuna;vr$i knjiZenje dnevnica na sluZbenim putovanjima i pruZanje informacija
o istim;vrsi knjiZzenje zarada i svih drugih naknada zaposlenih i angazovanih lica;ucestvuje u
pripremi i izradi zavrinog racuna;vrdi evidenciju utroska goriva i predenih kilometara
vozilajizraduje izvedtaje o utroSenom gorivu;vrdi odlaganje i Cuvanje placenih kopija
dokumentacije i zahteva za storniranje u skladu sa zakonom; obavlja poslove finansijskog
izveStavanja; primenjuje racunovodstvenu metodologiju, ukljuéujuéi:odriavanje sistema
klasifikacije, prati 1 vr¥ primenu propisa u skladu sa zakonom vezano za interno i eksterno
izvedtavanje. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZavni stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.19. Poslovi glavne knjige Odseka za ratunovodstvo, knjiZenja za budZetsko
ralunovodstvo i izveitavanje Gradske uprave, Skupitine grada, gradonacelnika,
Gradskog veéa i mesnih kancelarija, kao i vodjenje osnovnih sredstava grada Novog
 Pazara

Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Vrii formalnu, logicku i finansijsku kontrolu; vodi glavnu knjigu (troskovi)
preko propisanih racuna; vrii sravnjenja pomocéne evidencije sa glavnom knjigom mesecno i
na kraju godine(sa Odsekom trezora vezano za troskove); vodi pomo¢nu knjigu evidencije
osnovnih sredstava; udestvuje u pripremi i izradi godi$njeg ratuna; vrii odlaganje i cuvanje
placenih kopija dokumentacije 1 zahteva za storniranje u skladu sa zakonom; obavlja poslove
finansijskog izveStavanja, primenjuje ratunovodstvenu metodologiju, ukljuéujuéi:odrzavanje
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sistema klasifikacije, prati 1 vri primmu propisa u skladu sa zakonom vezano za interno i
eksterno izvedtavanje. Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka- oblast ekonomske nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.20. Poslovi likvidatora za budZetsko ratunovedstvo, _ﬁv;:ﬁtavanjei elektronski
prenos novéanih sredstava Gradske uprave, SkupStine grada, gradonadelnika,
Gradskog veca i mesnih kancelarija

Zvanje: Savetnik [ Broj sluzbenika: 3

Opis posla: V5 formalnu, logicku i finansijsku kontrolu; vodi glavnu knjigu (troskovi)
preko propisanih ra¢una; vrsi sravnjenja pomocne evidencije sa glavnom knjigom mesecno i
na kraju godine(sa Odsekom trezora vezano za troSkove);vodi pomocénu knjigu evidencije
osnovnih sredstava; udestvuje u pripremi i izradi godi$njeg ra¢una ; vr$i odlaganje i ¢uvanje
dela plac¢enih kopija dokumentacije 1 zahteva za storniranje u skladu sa zakonom; obavlja
poslove  finansijskog  izveStavanja; primenjuje  ratunovodstvenu  metodologiju,
ukljuéujuci:odrzavanje sistema klasifikacije, prati i vr$i primenu propisa u skladu sa zakonom
vezano za interno 1 eksterno izvestavanje. Obavlja 1 druge poslove po nalogu $efa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama i1z polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke 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, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.21. Obracunac plata i drugih naknada
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrsi obrac¢un plata i drugih primanja zaposlenih u Gradskoj upravi 1 drugih
angazovanih lica u Gradskoj upravi; obra¢un bolovanja i ostalih naknada, (ugovora o delu,
komisija ostale naknade); vrii obratun plata i drugih primanja izabranim i postavljenim
licima Grada Novog Pazara; podnosi PPP PD pnjave Poreskoj upravi i prati njihovu
realizaciju; vrii nano3enje elektronskih naloga i elektronsko placanje istih; dostavlja
nadleZnim organima 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; priprema i aZurira podatke za PPP i M4 obrasce.
Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast menadZment i biznis u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
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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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

322. liqglnﬁ nabavki za Gradsku upravu

Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vodi evidenciju trebovanog materijala i sitnog inventara za potrebe grada; vrsi
nabavku i raspodelu trebovanog materijala i sitnog inventara za potrebe grada; sadinjava
izveSta] o realizovanom utroSku materijala za potrebe Matiéne sluzbe. Obavlja i druge
poslove po nalogu %efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno srednje obrazovanje u cetvorogodiSnjem trajanju iz polja druStveno
humanistickih nauka 1 najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni strucni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

EE&.S. Poslovi koordinacije sa Poreskom upravom u vezi pitanja plata i drugih naknada
| u Gradskoj upravi

| Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vrii obracun plata 1 drugih primanja u Gradskoj upravi i drugih angaZovanih lica
u Gradskoj upravi; obraun bolovanja i ostalih naknada (ugovora o delu, komisija ostale
naknade), vrii obracun plata 1 drugih primanja izabranim 1 postavljenim licima Grada Novog
Pazara, podnosi PPP PD prijave Poreskoj upravi i prati realizaciju istih, vr3i nanoSenje
elektronskih naloga i elektronsko placanje istih; vrsi dostavu nadleZnim organima spiskove
plata i obustava, kao 1 ostale potrebne podatke vezano za plate i ostale naknade, izdaje
potvrde o platama, sastavlja statistiCke izveitaje o kretanju plata i knjiZenja u finansijskom
knjigovodstvu odgovoran je za azumo, tatno i pravilno obratunavanje plata i drugih li¢nih
primanja; priprema i aZurira podatke za PPP i M4 obrasce; vrii poslove sravnjenja sa
Poreskom upravom, prac¢enje i kontrolu podnetih PPP-PD prijava. Obavlja i druge poslove po
nalogu 3efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

3.24. Poslovi likvidatora za budictsko radunovodstvo, obrafunavanje domaéih i
inostranih dnevnica izveitavanje i elektronski prenos novéanih sredstava Gradske
uprave, Skupitine grada, gradonaéelnika, Gradskog veéa i mesnih kancelarija

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrii obratunavanje domacih i inostranih dnevnica izveStavanje 1 elektonski




prenos novéanih sredstava Gradske uprave, Skupstine grada, gradonaCelnika, Gradskog veca
i mesnih kancelarija; vodi glavnu knjigu (troskovi) preko propisanih ratuna, vrsi sravnjenja
pomocéne evidencije sa glavnom knjigom mese¢no i na kraju godine(sa Odsekom trezora
vezano za trodkove); vodi pomoénu knjigu evidencije osnovnih sredstava, aktivno u€estvuje u
pripremi i samoj izradi godiSnjeg racuna u Odseku za racunovodstvo Odeljenja za finansije;
vrii odlaganje i ¢uvanje dela placenih kopija dokumentacije i zahteva za storniranje u skladu
sa zakonom, obavlja poslove finansijskog izveStavanja; primenjuje racunovodstvenu
metodologiju, ukljuéujuéi:odrzavanje sistema klasifikacije; prati i vr$i primenu propisa u
skladu sa zakonom vezano za interno i eksterno izveStavanje. Obavlja 1 druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka —oblast ekonomske nauke u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZzen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.
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4. ODELJENJE ZA PRIVREDU
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4. ODELJENJE ZA PRIVREDU

U Odeljenju za privredu, sistematizovano je 12 radnih mesta za 14 sluzbenika.
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 [ _Bruj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa struéna uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem
zaposlenih u Odeljenju; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata;
daje predloge o obimu investicija;daje informacije o ekonomskoj opravdanosti investicije;
prati poslove vezane za poljoprivredu, vodoprivredu i privredu; priprema izvestaje o radu
Odeljenja za Gradsko vece i Skupstinu grada; priprema analize, informacije i izvestaje iz
delokruga Odeljenja; predlaze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke 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 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA PRIVREDU, POLJOPRIVREDU, VODOPRIVREDU I SUMARSTVO

4.2. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj slrﬁilgenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruza strucna
uputstva; ufestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vrsi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata: vodi upravni postupak; utvrduje
metodologiju rada, kao i metode prikupljanja podataka o stanju u privredi; vréi analizu stanju
u privredi ; ostvaruje kontakt sa privrednim subjektima i predlaze mere iz nadleZnosti Grada,
za uspednije poslovanje i metode njihovog organizovanja u cilju privrednog razvoja:
ucestvuje u realizaciji procesa privatizacije ; prikuplja informacije o potencijalnim kupcima;
saraduje sa Agencijom za privatizaciju, Agencijom za strana ulaganja i promociju izvoza i
Agencijom za razvoj malih i srednjih preduzeéa; ucestvuje u izradi analiza izvrSene procene
vrednosti kapitala i imovine subjekata privatizacije; ucestvuje u redavanju socijalnih
problema radnika nastalih procesom privatizacije; predlaZe mere kojima se stvaraju uslovi za
vece zapoSljavanje i podsticanje privrednih aktivnosti; vr$i kontrolu priliva pripadajuéih
sredstava Grada po osnovu sprovedene privatizacije; saraduje sa nauénim institucijama,
privrednim komorama i institucijama za razvoj i planiranje u drugim opétinama u Republici;
predlaze mere za unapredenje rada .Obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i
nacelnika Gradske uprave
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Uslovi: Steéeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno
humanistickih nauka —oblast ekonomske nauke u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢ckim studijama na fakultetu, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

4.3. Struéni saradnik za cene i 51:gtjstiéi:u analizu

Zvanje: Savetnik e | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Prati kretanje cena i njihov uticaj na troSkove Zivota; obezbeduje sprovodenje
politike cena iz nadleZnosti Grada; priprema predloge reSenja o odredivanju najvileg nivoa
cena iz nadleZnosti Grada; proulava trZi%ne uslove u kojima se vrii obrazovanje cena
proizvoda i usluga; analizira ekonomsko-finansijsko poslovanje javnih preduzeca Ciji je
osniva¢ Grad Novi Pazar ; daje misljenje o merama iz oblasti cena; priprema analize na
osnovu prikupljenih statistickih podataka u vezi kretanja stanovnidtva, zaposlenosti, stanja u
privredi, nacionalnog dohotka i drugih pokazatelja, vezanih za sagledavanje stepena
razvijenosti Grada; izdaje uverenja o ¢injenicama kojima se vodi sluzbena evidencija.
Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steéeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast menadZment i biznis ili iz polja tehnicko-tehnoloske nauke-oblast
tehnolosko inZenjerstvo 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 &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine radnog
iskustva u struci, poloZen drZavni strucni ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

| 4.4. Poslovi statistike i snimanja cena

| Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Sprovodi statistiCka istraZivanja 1 sredivanje istraZenih podataka; izraduje
statisticke izvestaje o svim statistickim osmatranjima na osnovu prikupljenih podataka, prema
programu Republi¢kog zavoda za statistiku; prikuplja podatke o cenama odabranih vrsta
industrijskih i poljoprivrednih proizvoda i usluga; dostavlja mesefne izvestaje o prikupljenim
podacima; vodi evidenciju o kretanju cena. Obavlja druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u Cetvorogodidnjem trajanju iz polja drustveno -
humanisti¢kih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

4.5. Poslovi turizma i ugostiteljstva

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Promovise postojece turisti¢ke kapacitete i potencijale grada Novog Pazara; vodi
upravni postupak; sprovodi postupke predvidene Zakonom o banjama, na osnovu Zakona o
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turizmu; vr8i kategorizaciju kuéa, apartmana, seoskih turistickih domacinstava i soba u
privatnom smeStaju; vr$i upis ugostitelja na portalu e.turista i saradjuje sa kolegama
odgovornim za dati portal; izdaje potrebna upravna akta iz ove oblasti; saraduje sa
Turisti¢kom organizacijom grada Novog Pazara; vodi evidenciju o postojeéim turistickim
obektima na teritoriji grada Novog Pazara . Obavlja i druge poslove po nalogu 3efa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno wvisoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja
interdisciplinarne, multidiscipliname, transdisciplinarne (imt) 1 dvopredmetne studije 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 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

4.6. Koordinator upravljanja javnim ¢esmama i seoskim vodovodima

Zvanje: Visi referent [ Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vodi evidenciju javnih ¢esama i seoskih vodovoda; provodi obeleZavanje i
obave&tavanje o isparavnosti ispitanih izvorista; organizuje dezinfekciju izvorista; organizuje
gradevinsko uredenje izvoriSta i uredenje prostora oko izvoriSta i javnih Cesama; izdaje
uverenja i potvrde iz sluZbene evidencije u vezi sa upisom 1 brisanjem radnji iz registra
privatnih preduzetnika; priprema i obraduje materijale za potrebe Odeljenja koji zahtevaju
kompjutersku obradu podataka. Obavlja idruge poslove po nalogu Sefa Odseka 1 rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stedeno srednje obrazovanje u cetvorogodidnjem trajanju iz polja drudtveno
humanisti¢kih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZzavni strucni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

4.7. Poslovi u oblasti poljoprivrede

Zvanje: Savetnik i Broj sluZzbenika: 2

Opis posla: Prikuplja podatake o stanju u poljoprivredi, vodoprivredi, Sumarstvu i
stoCarstvu; vrsi analizu prikupljenih podataka; saraduje sa poljoprivrednim udruZenjima,
zadrugama i nadleZznim Ministarstvom; predlaze mere iz nadle/nosti Grada za uspeSnije
poslovanje 1 metode njihovog organizovanja u cilju poljoprivrednog razvoja; koordinira rad
sa ostalim odsecima Gradske uprave u vezi poslova koji se odnose na refavanje problema u
poljoprivredi, vodoprivredi, Sumarstvu 1 stocarstvu, prikuplja podatke; prati stanje i predlaze
mere za razvoj i uestvuje u izradi analiza i informacija iz oblasti poljoprivrede,
poljoprivrednog zemljista, zastiti bilja, paSnjaka i erozivnih podrugja, podruéja sa prirodnim
lekovitim svojstvima; obavlja poslove predvidene Zakonom o poljoprivrednom zemljistu i dr.
aktima vezanim za mere i aktivnosti u oblasti poljoprivrede; 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 1 rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-

tehnoloskih nauka-oblast biotehniéke nauke 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, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

4.8. Poslovi u oblasti vodoprivrede i Sumarstva

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Prikuplja podatke iz oblasti vodoprivrede i Sumarstva, 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 i dr. aktima vezanim za
mere i aktivnosti u oblasti vodoprivrede i Sumarstva; obavlja poslove vezane za utvrdivanje
Stete od elementarnih nepogoda na poljoprivrednim kulturama, prati propise iz oblasti
vodoprivrede i protiv gradne zastite; vodi upravni postupak u navedenim oblastima; uéestvuje
u izradi 1 realizaciji planova za odbranu od elementarnih nepogoda, vodoprivrednih osnova,
vodi registar vodoprivrednih saglasnosti; saraduje sa nauénim institucijama koje se bave
razvojem vodoprivrede i Sumarstva i inicira izradu pojedinih studija i programa; priprema
nacrte akata, izvestaja informacije, programe iz navedenih oblasti za potrebe organa grada.
Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehni¢ko-
tehnoloSkih nauka-oblast biotehni¢ke nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA INVESTICLJE

4.9. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluibenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvr$enje poslova u Odseku; pruza struéna
uputstva; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vrsi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa 1 opétih akata; daje informacije o ekonomskoj
opravdanosti investicije; upoznaje investitora sa obavezama prema gradu i drZavi; pruza
informacije investitorima o obavezama pri zapoSljavanju radnika; pruza informacije
investitorima u vezi sa sa carinskim propisima pri uvozu opreme i repro-materijala; predlaze
mere za unapredenje rada . Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i
nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke 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 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.
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4.10. Poslovi uredenja investicionog prostora 3
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Izraduje ekonomske projekte po Zelji investitora; daje sugestije investitoru pri
projektovanju poslovnog objekta; pomaZe pri postupku vadenja saglasnosti pri prikupljanju
potrebne dokumentacije u fazi projektovanja objekta; izraduje potrebne saglasnosti na
relaciji: investitor-Odeljenje za urbanizam i izgradnju u Gradskoj upravi — “Zavod za
urbanizam™. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno
humanistickih nauka —oblast ekonomske nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZavni strucni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

4.11. Poslovi na realizaciji invcs;i_cinnih projekata
Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 2

Opis posla: Organizuje izvodenje ekonomskih delova projekata; prati ckonomski deo
realizacije projekata; prati trofkove 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 ulagac¢a bilo domacih. Obavlja 1
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja druStveno
humanistickih nauka —oblast ekonomske nauke 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 &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

4.12. Ekonomsko-investicioni poslovi ] I
Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluzbenika: 1 |

Opis posla: 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: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke 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 &etiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu
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radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u radnom odnosu kod poslodaveca
iz Clana l.st.1 i 2. Zakona, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.
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5. ODELJENJE ZA LOKALNI EKONOMSKI RAZVOJ

U Odeljenju za Lokalni Ekonomski Razvoj sistematizovano je 8 radnih mesta za 12
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 | Broj slubenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa stru¢na uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem
zaposlenih u Odeljenju; vr¥i nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa 1 opstih akata;
priprema razvojne projekate i prati njihovu realizaciju; prati pripremu i izradu strateskih i
planskih dokumenta i programa razvoja; izraduje delove programa razvoja grada koji se
odnose na opéte ocene, zajedni¢ke mere i zadatke u domenu ekonomskog razvoja; prati stanje
u oblasti privrednog razvoja; saraduje sa nadleZznim ustanovama i institucijama na gradskom,
regionalnom i republi¢kom nivou; priprema izvestaje o radu Odeljenja za Gradsko vece i
Skupitinu grada; priprema analize, informacije i izvestaje iz delokruga Odeljenja; predlaZe
mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke 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 ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

. ODSEK ZA RAZVOJ 1 REALIZACIJU PROJEKATA

5.2. Sef Odseka !
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1 |

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku; pruZa
struéna uputstva ; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u
Odseku; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opStih akata; vrsi kontrolu u
procesu revizije ili izrade strateSkog i akcionog planiranja lokalnog ckonomskog razvoja; radi
analizu uslova na trzitu i moguénosti pokretanja novih lokalnih razvojnih projekata; prati
nacionalne i medunarodne razvojne programe i konkurse za dodelu sredstava za lokalni
ckonomski razvoj; predlaze projekine timove za realizaciju projekata; priprema, realizuje i
prati sprovodenje projekata lokalnog ekonomskog razvoja i projekata u saradnji sa
nacionalnim, regionalnim i medunarodnim institucijama/organizacijama; priprema izvestaj o
efektima realizovanih projekata; kontrolise poslove vezane za infrastruktume projekte i
uopéte projekte lokalnog ekonomskog i1 regionalnog razvoja; obavlja poslove planiranja i
izrade projekata, pripreme i pribavljanja dokumentacije i podno3enja projektnih aplikacija za
konkurisanje; uéestvuje u pracenju i ocenjivanju efekata realizovanih projekata; pruza strucnu
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pomo¢ u toku realizacije projekata; ucestvuje u procesu stratelkog i akcionog planiranja;
saraduje sa lokalnim, nacionalnim i medunarodnim institucijama u oblastima projekata od
ekonomskog znacaja; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja i naCelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke 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, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

5.3. Saradnik za strateSko planiranje, pripremu i implementaciju razvojnih prnjekhtn
od ekonomskog znacaja !
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 4

Opis posla: Priprema i izraduje strateSka i planska dokumenta i programe razvoja;priprema
projektne predloge za dobijanje sredstava iz programa i fondova medunarodnih i domaéih
donatora i ministarstava; saraduje na pripremi i realizaciji projekata sa javnim preduzeéima i
ustanovama, vladinim i nevladinim organizacijama; prati nacionalne i medunarodne razvojne
programe, fondove, javne pozive i konkurse za dodelu sredstava za lokalni ekonomski razvoj;
koordinira radom projekinih timova i spoljnih saradnika na projektu; izraduje izvestaj o
dostupnim programima i fondovima.Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

5.4. Administrativni i logisti¢ki asistent

| Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Priprema i obraduje konkursnu dokumentaciju; prati nacionalne i medunarodne
razvojne programe, fondove, javne pozive i konkurse za dodelu sredstava za lokalni
ekonomski razvoj; sacinjava izvestaje o svim aktuelnim javnim konkursima, programima i
projektima; aZurira bazu programa i projekata; stara se o dostavi sluzbenih akata i materijala
0 programima 1 projektima; obavlja poslove internog 1 eksternog izveitavanja; pruZa
logisti¢ku podriku u organizaciji i realizaciji aktivnosti iz delokruga rada Odeljenja za LER;
obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast filoloske nauke 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 3 godine
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radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao 1 potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA PODSTICANJE PRIVREDNOG RAZVOJA GRADA

5.5. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruza strucna
uputstva ; udestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku;vrSi
nadzor nad primenom zakonskih 1 drugih propisa i opétih akata ; saraduje sa NSZ u realizaciji
mera aktivne politike zaposljavanja i izradi Lokalnog akcionog plana za zapoSljavanje;
obavlja poslove promotivnih kampanja i vr8i promociju investicionih potencijala grada;
saraduje sa nacionalnim, regionalnim i lokalnim institucijama i organizacijama nadlenim za
ekonomski razvoj, agencijama, fondovima, poslovnim udruZenjima-asocijacijama-klasterima
i civilnim sektorom; prati stanje u oblasti ruralnog razvoja i razvoja turizma; ucestvuje u
izradi i sprovodenju razvojnih projekata u oblasti ruralnog, poljoprivrednog i turistitkog
razvoja grada, izveStava i dokumentuje efekte realizovanih projekata; ucestvuje u pripremi
informativnih kampanja o vaznosti direktnih investicija i promociji poslovnog koncepta koji
se odrazava na lokalnu zajednicu; saraduje sa drugim gradovima i opStinama; saraduje sa
Agencijom za privredne registre u vezi isporuke podataka; predla’e mere za unapredenje
rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i naCelnika Gradske uprave.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao 1 potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

5.6. Saradnik za rad sa _MSI-’_P, unapredenje radne snage, razvoj turizma i ruralni
razvoj

Zvanje: Savetnik I Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Pruza struénu i tehnicku podriku pocetnicima i postoje¢im mikro, malim i
srednjim privrednim subjektima i preduzetnicima (u daljem tekstu MSPP) pri registraciji i
preregistraciji, organizuje treninge za pisanje projekata i pomo¢ u pripremi dokumentacije za
kreditne =zahteve; saraduje sa nacionalnim, regionalnim 1 lokalnim institucijama 1
organizacijama nadleZnim za ckonomski razvoj; predlaZe programe za zaposljavanje mladih
u saradnji sa Nacionalnom sluZzbom za zapo3ljavanje; prati 1 prouava stanja u oblasti
ruralnog razvoja i razvoja turizma; ucestvuje u izradi i sprovodenju razvojnih projckata u
oblasti turistickog razvoja grada; izvestava i dokumentuje efekte realizovanih projekata; prati
stanje, prikuplja podatke i izraduje analize u oblasti turistickog i ruralnog razvoja. Obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast ekonomske nauke ili iz polja tehnicko-tehnoloske nauke-oblast
tehnolo$ko inZenjerstvo u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
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specijalistiCkim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od
najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine radnog
iskustva u struci, poloZzen drzavni struéni ispit, kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

5.7. lzrada, aZuriranje i analiza baze podataka u oblasti razvoja MSPP sektora
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Obavlja poslove istraZivanja i prikupljanja podataka u cilju pracenja i analize
podataka u oblasti razvoja mikro, malih i srednjih preduzeéa i preduzetnika i izraduje
potrebne izvestaje o stanju u sektoru MSPP; predlaze nove nac¢ine prikupljanja podataka,
prati i analizira prikupljene podatke; obavlja poslove u oblasti uspostavljanja jedinstvenog
sistema statistickih podataka i informacija od znacaja za poboljSanje pristupa poslovnim
informacijama i razvoja lokalne privrede u saradnji sa zvaniénim republickim institucijama;
priprema baze podataka o raspoloZivoj radnoj snazi (zaposlenosti i nezaposlenosti),
aktuelnim trZiSnim kretanjima lokalne privrede, domaéim i stranim investitorima; izraduje i
aZurira godisnji profil zajednice grada Novog Pazara. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehni¢ko-
tehnoloskih nauka-oblast maSinsko inZenjerstvo 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drZzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

5.8. Poslovi implementacije finansijskog upravljanja i kontrole (FUK)

Zvanje: Savetnik O | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Obavlja poslove finansijskog upravljanja i kontrole; vrii implementaciju procesa
upravljanja rizicima kroz organizaciju; obezbeduje da su svi rukovodioci u Gradskoj upravi
grada upoznati sa potrebom upravljanja rizicima i sa smernicama za upravljanje rizicima;
podstice kulturu upravljanja rizicima i daje podrSku rukovodiocima u delotvornom
upravljanju rizicima, jacanju svesti upravljackog dela organizacije o potrebi sistemskog
upravljanja rizicima; Sprovodi aktivnosti u vezi sa prikupljanjem podataka o rizicima i
evidentiranja podataka o rizicima u registar rizika grada po nosiocima rizika; vodi i aZurira
registar rizika grada, upravlja dokumentacijom, vrSi prijem relevantnih i kvalitetnih
informacija od strane budzetskih korisnika kako bi se podstaklo funkcionisanje interne
kontrole i upravljanje rizicima, daje predloge za obuku rukovodilaca i zaposlenih u gradu u
oblasti upravljanja rizicima na osnovu sagledavanja potreba za njihovom edukacijom.
Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovmim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomske nauke u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, polozen drzavmi stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

Broj sluibenika: 1
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6. ODELJENJE ZA SKUPSTINSKE POSLOVE, POSLOVE GRADONACELNIKA
I GRADSKOG VECA

U Odeljenju za skupdtinske poslove, poslove gradonacelnika i Gradskog veca
sistematizovano je 14 radnih mesta za 16 sluZbenika.
U Odeljenju se obrazuju Cetiri odseka:

A. Odsek za skupStinske poslove,

B. Odsek za poslove gradonadelnika,

C. Odsek za poslove Gradskog veca,

D. Odsek za normativnu delatnost i drugostepeni postupak.

6.1. Rukovodilac Odeljenja {
Zvanje: Samostalni savetnik 2 | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruza struéna uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; udestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem
zaposlenih u Odeljenju ; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata;
vréi pripremu materijala, uéestvuje u organizaciji i prisustvuje sednicama Gradskog veca 1
Skupstine grada; vodi upravni postupak i donosi reSenja u upravnim stvarima; priprema
izvedtaje o radu Odeljenja za Gradsko vede i Skupétinu grada; priprema analize, informacije 1
izvestaje iz delokruga Odeljenja; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove
po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steteno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke 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 &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA SKUPSTINSKE POSLOVE

6.2. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Brnj_ sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira 1 prati izvrSenje poslova u Odseku; pruZa struéna
uputstva; ufestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u Odseku; vri
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opdtih akata; vrii izradu nacrta akata koje
donosi Skupétina grada, ukoliko izrada nacrta akata ne spada u nadleZnost neke druge
organizacione jedinice u Gradskoj upravi; uéestvuje u organizaciji i pripremi materijala za
sednice Skupatine grada i njenih radnih tela; prisustvuje sednicama Skupétine grada; vodi
zapisnike na sednicama Skupétine i njenih radnih tela; vodi upravni postupak i donosi resenja
u upravnim stvarima; priprema analize, informacije i izveStaje iz svog delokruga; predlaZe
mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovedioca Odeljenja i
nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steéeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

6.3. Poslovi skupstine

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Ucestvuje u pripremama sednica Skupétine grada; vodi zapisnike na sednicama
Skupstine grada i njenih radnih tela; dostavlja odluke i zakljuéke Skupstine grada
institucijama na koje se ti akti odnose; prati izvrienje zakljuc¢aka i odluka Skupstine grada:
arhivira predmete iz svoje nadleZnosti i vodi evidenciju primljenih, zavrienih i arhiviranih
predmeta iz svoje nadleZnosti; priprema odgovore na odborni¢ka pitanja; vri struéne poslove
u vezi sa uredivanjem SluZbenog lista grada Novog Pazara; tehnicki ureduje akte koje donosi
Skupstina; vodi registar akata koje je donela Skupitina grada. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i1 rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni struéni
1spit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

6.4, Tehnicki sekretar

Zvanje: Mladi savetnik ' | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vodi delovodni protokol i registre; obavlja poslove komunikacije sa strankama
putem telefona, prijema i slanja poste; sastavlja izveStaje sa sednica organa grada; obavestava
¢lanove organa grada o datumu i mestu odrZavanja sednica; vrsi aktivnu prepisku i
komunikaciju sa organima grada i drugim institucijama, Obavlja i druge poslove po nalogu
sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu
radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u radnom odnosu kod poslodavca
iz ¢lana 1.st.1 i 2. Zakona, poloZen drzavni strucni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA POSLOVE GRADONACELNIKA

| 6.5. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenikas 1
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Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrenje poslova u Odseku, pruza struéna
uputstva; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vréi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata; izraduje predloge akata koje
donosi Gradonacelnik, ukoliko izrada predloga akata ne spada u nadleZnost neke druge
organizacione jedinice u Gradskoj upravi; ucestvuje u pripremanju materijala za rad
Gradonacelnika grada i njegovih radnih tela; obavlja poslove sprovodenja akata o kojima
odluc¢uje Gradonacelnik grada; sreduje nacrte akata koje utvrdi Gradonacelnik grada kao
ovlasceni predlagad, uz saradnju sa obradivafem nacrta akata i dostavlja ih Skupitini grada
radi razmatranja; vodi upravni postupak i donosi reSenja u upravnim stvarima; priprema
analize, informacije i izveStaje iz svog delokruga; predlale mere za unapredenje rada.
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje u iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavm struém
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

6.6. Tehnicki sekretar
Zvanje: Mladi savetnik

] Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Vodi delovodm protokol 1 registre; vodi i arhivira tekstove iz Stampanih medija
vezanih za rad Grada; obavlja poslove komunikacije sa strankama putem telefona, prijema i
slanja poste; sastavlja izvedtaje sa sednica organa grada; obavestava ¢lanove organa grada o
datumu i mestu odrZavanja sednica; arhivira predmete iz svoje nadleZznosti i vodi evidenciju
primljenih, zavrSenih i arhiviranih predmeta iz svoje nadleZnosti; vodi zapisnike na
sednicama radnih tela Gradonacelnika grada; vrii aktivnu prepisku i komunikaciju sa
organima grada i drugim institucijama. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 i najmanje jednu godinu
radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u radnom odnosu kod poslodavea
iz ¢lana l.st.1 1 2. Zakona, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

C. ODSEK ZA POSLOVE GRADSKOG VECA

6.7. Sef Odseka |
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1 |

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruza stru¢na
uputstva ; ufestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vrii
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata;obraduje materijale o kojima, po
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predlogu Gradonacelnika grada u dogovoru sa sekretarom Kabineta gradonacelnika grada,
odlu¢uje Gradsko vece; vr§i izradu nacrta akata koje donosi Gradsko vece, ukoliko izrada
nacrta akata ne spada u nadleZnost neke druge organizacione jedinice u Gradskoj upravi;
uCestvuje u organizaciji, pripremi materijala i prisustvuje sednicama Gradskog veca; vrsi
sprovodenje akata donetih od strane Gradskog veca; vodi zapisnike na sednicama Gradskog
veca; vodi upravni postupak i donosi refenja u upravnim stvarima; priprema analize,
informacije i izveStaje iz svog delokruga; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steteno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke 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 etiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

6.8. Poslovi Gradskog veca

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 3

Opis posla: Ucestvuje u pripremama sednica Gradskog veca; vodi zapisnike na sednicama
Gradskog veca; ucestvuje u izradi nacrta akata koje donosi Gradsko vece, ukoliko izrada
nacrta akata ne spada u nadleZznost neke druge organizacione jedinice u Gradskoj upravi;
obavlja poslove sprovodenja akata donetih od strane Gradskog veca; arhivira predmete 1 vodi
evidenciju primljenih, zavrSenih i arhiviranih predmeta iz svoje nadleznosti; prati izvrSenje
zaklju¢aka i drugih akata Gradskog veca i vrdi tehni¢ku obradu materijala sa sednica
Gradskog veéa. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

6.9. Administrativni poslovi
| Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Ucestvuje u pripremanju sednica Gradskog veca i njegovih radnih tela; dostavlja
zakljucke sa sednica Gradskog veca institucijama na koje se ti zakljucci odnose; arhivira
predmete i vodi evidenciju primljenih, zavrSenih i arhiviranih predmeta iz svoje nadleZnosti;
Obavestava ¢lanove Gradskog veéa o datumu i mestu odrZavanja sednica. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka 1 rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u Cetvorogodiinjem trajanju iz polja drustveno-

humanisti¢kih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni
ispit, kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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6.10. Tehnicki sekretar :
| Zvanje: Mladi savetnik —I Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vodi delovodni protokol i registre; obavlja poslove komunikacije sa strankama
putem telefona, prijema i slanja poste; sastavlja izvestaje sa sednica organa grada; obavestava
¢lanove organa grada o datumu i mestu odrzavanja sednica; vrSi aktivnu prepisku i
komunikaciju sa organima grada i drugim institucijama. Obavlja i druge poslove po nalogu
sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu
radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u radnom odnosu kod poslodaveca
iz ¢lana 1.st.1 i 2. Zakona, poloZen drZavni stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

D. ODSEK ZA NORMATIVNU DELATNOST I DRUGOSTEPENI POSTUPAK

6.11. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik —[ Broj sluibenika: 1

Opis poslova: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku, pruza
struéna uputstva ; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u
Odseku ; vréi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akatasizraduje reSenja
po Zalbama izjavljenim na odluke prvostepenih organa a koje usvoji Gradsko vece kao
drugostepeni organ; odgovora na tuZbe u upravnim sporovima i postupa po nalozima
Upravnog suda; vrdi izradu propisa i drugih opétih akata koje donose organi grada iz oblasti
rada lokalne samouprave i drugim oblastima koje nisu u delokrugu drugih Odeljenja; vodi
upravni postupak i donosi refenja u upravnim stvarima; priprema analize, informacije 1
izvestaje iz svog delokruga; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja druStveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavmi stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

6.12. Poslovi normativne delatnosti
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis poslova: Ucestvuje u izradi propisa i drugih opitih akata koje donose organi grada iz
oblasti rada lokalne samouprave i drugim oblastima koje nisu u delokrugu drugih Odeljenja;
pregleda prispeli materijal za SluZbeni list grada Novog Pazara; vrsi prosledivanje materijala
za izdavanje, nakon izvriene lekture i korekture od strane bibliotekara; prima i vr8i pregled
sluzbenih glasila izdatih u Republici Srbiji i pojedinaéno ih obraduje po oblastima iz
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nadleznosti grada; sacinjava obavestenja o donetim aktima, odnosno promenama propisa
objavljenih u sluZbenom glasilu; priprema materijal za kori¢enje sluzbenih glasnika i listova.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke 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
1spit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

6.13. Poslovi drugostepenog postupka

| Zvanje: Savetnik : | Broj sluzbenika: 1

Opis poslova: Vodi upravni postupak i donosi reSenja u upravnim stvarima; priprema i
izraduje odluke po Zalbama izjavljenim na odluke prvostepenih organa a koje usvoji Gradsko
vece kao drugostepeni organ; odgovora na tuzbe u upravnim sporovima i postupa po
nalozima Upravnog suda; arhivira predmete i vodi evidenciju primljenih, zavrSenih i
arhiviranih predmeta iz svoje nadleZnosti. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje iz polja druitveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke 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 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

6.14. Bibliotekar — lektor za srpski i bosanski jezik

Zvanje: Savetnik ] Broj sluZbenika: 1

Opis poslova: Priprema izdavanje sluZbenog lista grada na srpskom i bosanskom jeziku; vrsi
njegovu lekturu i korekturu; vrsi lekturu svih akata koje donose organi grada i njihova radna
tela na srpskom i bosanskom jeziku; vodi registar propisa objavljenih u sluzbenom listu
grada, Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje iz polja druStveno humanisti¢kih nauka-oblast filoloske
nauke 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, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

-85 -




7. ODELJENJE ZA URBANIZAM 1 1ZGRADNJU
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7. ODELJENJE ZA URBANIZAM I IZGRADNJU

U Odeljenju za urbanizam i izgradnju, sistematizovano je ukupno 16 radnih mesta od
toga 15 radnih mesta za 23 sluzbenika i 1 radno mesto za 1 namestenika.
U Odeljenju za urbanizam i izgradnju se obrazuje tri odseka:

A. Odsek za prostorno, urbanisti¢ko planiranje i GIS,
B. Odsek za objedinjenu proceduru ,
C. Odsek za ozakonjenje.

7.1. Rukovodilac Odeljenja .
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj slubenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa struéna uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem
zaposlenih u Odeljenju; vr$i nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata ;
stara se o unapredenju rada i odnosa prema gradanima, preduze¢ima i ustanovama, daje
odgovore, informacije i izvestaja iz rada Odeljenja; izraduje nacrte i predloge opstih akata iz
delokruga rada Odeljenja; obavlja poslove vodenja postupka i odlu¢ivanja u upravnoj stvari;
priprema izveStaje o radu Odeljenja za Gradsko vete i SkupStinu grada; priprema analize,
informacije i izveStaje iz delokruga Odeljenja; predlaze mere za unapredenje rada. Obavlja i
druge poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-
tehnologkih nauka-oblast gradevinsko inZenjerstvo ili oblast arhitektura 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 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA PROSTORNO, URBANISTICKO PLANIRANJE I GIS

7.2. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik 3 | _]Et;jﬂsluibenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruza strucna
uputstva, uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vrSi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata; vodi upravni postupak i
odlucuje u upravnoj stvari i stavljanja van snage prostome i urbanisticke dokumentacije; vrsi
usaglaSavanje planskog razvoja i definisanje prioriteta za grad; pruza podrSku za izradu
planova i priprema odluke o izradi planova, koordinacija. pracenje rada i saradnja sa
nosiocioma izrade planova; stara se o blagovremenom pribavljanju uslova, saglasnosti i
miéljenja javnih preduzeca i drugih nadleZnih organa; saraduje sa obradivadima urbanistickih
planova; stara se o blagovremenom dostavljanju odgovora-stavova Komisije za planove po
uloZenim primedbama na planove ili urbanisti¢ke projekte; saraduje sa Glavnim urbanistom;
vodi evidenciju o donetim planovima, njihovim izmenama i prestanku vaZenja; predlaZze mere
za unapredenje rada .Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i naCelnika
Gradske uprave.
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Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-
tehnoloSkih nauka-oblast gradevinsko inZenjerstvo u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

7.3. Poslovi prostornog i urbanisti¢kog planiranja

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Pruza podriku za izradu planova i priprema odluke o izradi planova; vrsi
koordinaciju, prati rad i saraduje sa nosiocioma izrade planova; vodi upravni postupak i
preduzima radnje u postupku; vrsi oglasavaje i sprovodenje procedure ranog javnog uvida;
priprema izvedtaj o ranom javnom uvidu ; vréi kontrolu planske dokumentacije dostavljenu
od obradivaca u svim fazama usvajanja plana; pribavlja uslove javnih preduzeéa u fazi izrade
planova; sprovodi postupak oglasavanja i procedure potvrdivanja urbanistickih projekata,
projekta parcelacije, preparcelacije; izdaje informacije o lokaciji; vr$i dostavljanje
odgovora-stavova Komisije za planove po uloZenim primedbama na plan ili urbanisti¢ki
projekat; saraduje sa glavnim urbanistom; vodi evidenciju o donetim planovima, njihovim
izmenama i prestanku vaZenja; vodi centralni registar planskih dokumenata. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-
tehnoloskih nauka-oblast arhitektura 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni strucni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

7.4. Poslovi izrade normativnih akata za planiranje prostora

Zvanje: Savetnik ] Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Priprema nacrte i predloge odluka za urbanisticke i prostorne planove; vodi
upravni postupak i preduzima pojedine radnje u upravnom postupku; pribavlja sve potrebne
uslove i1 podatke od nadleZnih organa, organizacija i institucija za potrebe izrade nacrta
urbanistickih 1 prostornih planova; prati zakonske propise iz oblasti urbanizma, gradevinskog
zemljista, imovinskih odnosa, prostornog planiranja; ucestvuje u izradi predloga Odluka koje
donosi Gradsko vecée i Skupitina grada; saraduje sa glavnim urbanistom; vrsi tehnicke i
administrativne poslove za potrebe Komisije za planove. Obavlja i druge poslove po nalogu
Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja druStveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drzavni struéni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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7.5. Operater na unosu, prijemu i formiranju predmetac

Zvanje: Vidi referent T Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrii prijem, otvaranje, zavodenje i formiranje predmeta; vrdi upis u interne
dostavne knjige; elektronsko evidentiranje predmeta 1 arhiviranje; pruza informacije
strankama; pruza strankama pomoc¢ pri popunjavanju zahteva; vodi ra¢una o urednosti
podnetih zahteva; izdaje potvrde o prijemu zahteva. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i1 rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u cetvorogodiinjem trajanju iz polja druStveno-
humanisti¢kih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

7.6. Operater na objavljivanju dokumenata na sajtu

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrdi poslove objedinjene procedure; vrdi poslove objavljivanja lokacijskih
uslova, gradevinske i upotrebne dozvole; vrii objavljivanje potvrda o prijavi radova, potvrda
o zavrietku temelja, zakljuéaka o odbacivanju zahteva na internet stranici organa; prati
rokove reSavanja predmeta; vrii objavljivanje izdatih akata i o tome obavestava obradivace;
vrii elektronsko evidentiranje predmeta; isaraduje sa imaocima javnih ovlas¢enja; prosleduje
zahteve imaocima javnih ovlai¢enja; pruZa potrebne informacije. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-
tehnologkih nauka- oblast elektrotehni¢ko i ra¢unarsko inZenjerstvo u obimu od najmanje
240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama,
specijalistickim akademskim studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, poloZzen drzavni struéni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

7.7. GIS administrator
Zvanje: Savetnik | Broj sluibenika: 1

Opis posla: Prikuplja podatka za GIS o nepokretnostima, komunalnoj, elektroenergentskoj,
telekomunikacionoj, vodovodnoj infrastrukturi ; uéestvuje u pripremi i izvodenju radova na
GPS i geodetskim merenjima; razvija, koordinira i implementira GIS u saradnji sa
republi¢kim ilokalnim javnim preduze¢ima, organima i organizacijama od interesa u oblasti
GIS-a; obavlja poslove popunjavanja i izgradnje GIS mapa i baze podataka ; stara se o
razmeni GIS podataka sa lokalnim 1 javnim Preduzec¢ima, organima 1 organizacijama
odinteresa u oblasti G1S-a; obavlja poslove prikupljanja podataka za azuriranje baze podataka
GIS-a; prikuplja podatke sa terena za GIS o nepokretnostima, komunalnoj,
elektroenergentskoj, telekomunikacionoj, vodovodnoj infrastrukturi; organizuje, priprema i
izvodi radove na GPS i geodetskim merenjima samostalno; daje predloge za razvoj 1
unapredenje GIS sistema. Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.
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Uslovi: Steeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja
ineterdisciplinarne, multidisciplinarne, transdisciplinarne (imt) i dvopredmetne studije 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 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

7.8. GIS konfigurant

Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Prikuplja podatke za GIS o nepoketnostima, komunalnoj, elektroenergentskoj,
telekomunikacionoj, vodovodnoj infrastrukturi; ucestvuje u pripremi i1 izvodenju radova na
GPS 1 geodetskim merenjima zajedno sa GIS Mape Administratorom; obavlja poslove
popunjavanja 1 izgradnje GIS mapa i baze podataka; stara se o razmeni GIS podataka sa
Gradskim i Javnim Preduzeéima, Organima i Organizacijama od interesa u oblasti GIS-a;
obavlja poslove prikupljanja podataka za aZuriranje baze podataka GIS-a; prikuplja podatke
sa terena za GIS o nepokretnostima, komunalnoj, elektroenergentskoj, telekomunikacionoj,
vodovodnoj infrastrukturi. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u Cetvorogodi$njem trajanju iz polja drudtveno —

humanistickih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA OBJEDINJENU PROCEDURU

7.9. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, orgamzuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku, pruZa struéna
uputstva, uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vrsi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opStih akata; vodi upravni postupak i
odlu¢uje u upravnoj stvari; vr$i izdavanje i izmene gradevinskih dozvola; vrii izdavanje
privremenih dozvola; vréi izdavanja refenja kojim se odobrava izvodenje radova iz ¢lana 145.
Zakona o planiranju i1 izgradnji; vr§i prijavu radova, temelja i zavrietka objekta u
konstruktivnom smislu; vréi pribavljanje saglasnosti na tehni¢ku dokumentaciju u pogledu
mera zaStite od pozara; vréi prikljufenje objekta na infrastrukturu , vrsi izdavanje upotrebnih
dozvola; vrdi izdavanje i izmenu lokacijskih uslova; vrsi pribavljanje kopije plana, podataka
o povrSini parcele, podataka o podzemnim instalacijama, uslova za projektovanje i
prikljucenje od imaoca javnih ovlaiéenja; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i naelnika Gradske uprave.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-
tehnoloskih nauka-oblast arhitektura ili oblast gradevinsko inZenjerstvo 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 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao 1
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.




7.10. Registrator
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Prati postupke sprovodenja objedinjene procedure; vodi registar objedinjenih
procedura u skladu sa Zakonom o planiranju i izgradnji i Pravilnikom o objedinjenoj
proceduru; vrii unosenje sve podatke i azurira Registar objedinjenih procedura na nivou
grada; omogucava dostupnost podataka o toku svakog pojedinacnog predmeta, ostvaruje
saradnju sa Centralnim registrom objedinjenih procedura; omogucava preuzimanje u
Centralnu evidenciju svih podataka, akata i dokumentacije sadrZzanih u Registru grada u
rokovima i na nadin propisan Zakonom i Pravilnikom podnosi prijave za privredni prestup
kao i prekriajne prijave protiv imaoca javnih ovlad¢enja i odgovornog lica imaoca javnih
ovlaiéenja, ako su ispunjeni Zakonom propisani uslovi, preduzima druge radnje neophodne
za nesmetano i pravilno funkcionisanje Registra. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i1 rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno
humanisti¢kih nauka —oblast pravnih nauka od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovmim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, najmanje 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

7.11. Poslovi gradevinarstva i izdavanja lokacijskih uslova

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 6 |

Opis posla: Vodi upravni postupak i odluduje u upravnoj stvari; vrii izdavanje 1 izmenu
lokacijskih uslova; vrii kontrolu uskladenosti idejnog redenja u pogledu sadrZine sa vaZzecim
propisima kao i projekata za izmenu gradevinske dozvole sa vaZe¢im planskim dokumentom;
obavlja poslove izdavanja i izmene gradevinskih dozvola; vrdi izdavanje privremenih
dozvola, vrii izdavanja refenja kojim se odobrava izvodenje radova iz ¢lana 145. Zakona o
planiranju i izgradnji; vrsi prijavu radova, temelja i zavrietka objekta u konstruktivnom
smislu; vrdi pribavljanje saglasnosti na tehnicku dokumentaciju u pogledu mera zastite od
poZara; vréi prikljuéenje objekta na infrastrukturu, vrdi izdavanje upotrebnih dozvola; vrSi
izdavanje i izmenu lokacijskih uslova; vréi pribavljanje kopije plana, podataka o povrSini
parcele, podataka o podzemnim instalacijama, uslova za projektovanje i prikljucenje od
imaoca javnih ovladéenja. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Steéeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehni¢ko-
tehnolodkih nauka-oblast arhitektura ili oblast gradevinsko inZenjerstvo 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 éetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen driavni strucni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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7.12. Upravno pravni i normativni poslovi u objedinjenoj procedure

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vodi upravni i van upravni postupak; izraduje nacrte akata iz svog delokruga;
prati zakonske propise i pruZa struéne savete; radi poslove na objedinjenoj proceduri; izraduje
opSta i pojedinacna akta za potrebe odseka za objedinjenu proceduru; vodi registar
objedinjenih procedura; stara se o dostavljanju resenja nadleZznim organima. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drudtveno-
humanisti¢kih nauka-oblast pravnih nauka 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 3 godine
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

7.13. Daktilograf

Namestenik-peta vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 1

Opis posla: Obavlja sve daktilografske 1 administrativne poslove u odseku, stara se o nabavei
kancelarijskog materijala, vodi evidenciju za potrebe Odeljenja i Odseka; evidenciju o
prisustvu zaposlenih; umnoZavanje materijala, slaganje materijala, dostavljanje materijala,
Stampanje materijala, radi na kopimom aparatu; vr$i rasporedivanje predmeta izvriocima;
arhiviranje predmeta. Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Osnovno obrazovanje.

C.ODSEK ZA OZAKONJENJE

7.14. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik ] | Broj sluzbenika: 1

Opis posla : Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruza struéna
uputstva, ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u Odseku; vrsi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata; vodi upravni postupak i
odlutuje u upravnoj stvari; obavlja poslove sprovodenja postupka ozakonjena bespravno
sagradenih, odnosno dogradenih objekata; vrsi dostavljanje donetih refenja nadleznim
organima; izdaje potvrde o identifikaciji posebnih delova objekta, izdaje potvrde o starosti
objekta odnosno vreme izgradnje objekta; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-
tehnolo8kih  nauka-oblast arhitektura ili oblast gradevinsko inZenjerstvo u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama,
specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na
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osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

7.15 Poslovi ozakonjenja bespravno izgradjenih objekata

Zvanje: Savetnik [ Broj sluZzbenika: 2

Opis posla: Vodi upravni postupak i1 odluuje u upravnoj stvari; obavlja poslove
sprovodenja postupka ozakonjena bespravno sagradenih, odnosno dogradenih objekata V
kategorije ; vrdi dostavljanje donetih reSenja nadleZnim organima; izdaje potvrde o
identifikaciji posebnih delova objekta, o starosti objekta, odnosno vreme izgradnje objekta.
Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-
tehnolodkih  nauka-oblast arhitektura ili oblast gradevinsko inZenjerstvo ili iz polja
drustveno humanistickih nauka —oblast pravne nauke, 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 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

7.16. Poslovi ozakonjenja bespravno izgradjenih objekata

Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla:Vodi struéne poslove u oblasti ozakonjenja za objekte A i B kategorije, pocev od
utvrdivanja kompletnosti dostavljene dokumentacija, ocene ispunjenosti uslova za
ozakonjenje, sprovodenja postupka ozakonjena bespravno sagradenih, odnosno dogradenih
objekata A i B kategorija; vrSi obracun takse za ozakonjenje; vr$i dostavljanje refenja
nadleZznim organima daje upustva za rad i pruZa struénu pomoé u obavljanju poslova iz
delokruga Odseka; izdaje potvrde o posednim delovima objekta, o starosti objekta, odnosno
vreme izgradnje objekta; vodi upravni postupak i odlufuje u upravnim sivarima. Obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje i1z polja tehnicko-tehnoloskih nauka-oblast arhitektura
ili oblast gradevinsko inZenjerstvo ili iz polja druStveno humanistickih nauka —oblast pravne
nauke, 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 ¢etin godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili
najmanje pet godina provedenih u radnom odnosu kod poslodavea iz €lana 1.st.1 1 2. Zakona,
poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog
mesta.
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8. ODELJENJE ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE






8. ODELJENJE ZA IMOVINSKO PRAVNE POSLOVE

U Odeljenju za imovinsko pravne poslove sistematizovano je ukupno 6 radnih mesta ,
od toga 5 radnih mesta za 11 sluZbenika 1 1 radno mesto za 1 nameStemka.
U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za eksproprijaciju,
B. Odsek za zaStitu imovine u javnoj svojini.

8.1. l{ukﬁ'}ﬁﬂilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik ] Broj sluibenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa stru¢na uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem
zaposlenih u Odeljenju; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata;
izraduje i kontroli$e izradu nacrta i predloga opétih i drugih akata iz delokruga Odeljenja, za
potrebe organe Grada;priprema i daje odgovore, informacije i izvestaje iz delokruga
Odeljenja ; priprema izvestaje o radu Odeljenja za Gradsko vece i Skupstinu grada ; priprema
analize, informacije 1 izveStaje iz delokruga Odeljenja; predlaze mere za unapredenje rada .
Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja druStveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA EKSPROPRIJACLJU

Pz—sef Odseka

Zifa_gje: Samostalni savetnik | Broj sluihenil@ﬁ_:_l

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku, pruZa struéna
uputstva ; udestvuje u procesima u vezi sa strunim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vri
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i op&tih akata; priprema izvestaje i informacije
kao i druge materijale za Skupitinu grada i Gradsko vece; uestvuje 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 postupak i
odluéuje o upravnoj stvari, vodi vanupravni postupak iz imovinske oblasti u skladu sa
zakonom i propisima iz ove oblasti; predla’e mere za unapredenje rada. Obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni stru¢ni
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ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

8.3. Imovinsko pravni poslovi eksproprijacije
_Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 4

Opis posla: Vodi upravni postupak u oblasti imovinsko pravnih poslova eksproprijacije i
odlu¢uje o upravnoj stvari; priprema reSenja i nacrte akta iz ove oblasti; izraduje ugovore iz
imovinsko pravne oblasti; saraduje sa drugim slufbama, preduzeéima i drugim
organizacijama, vodi postupak raspravljanja imovinskih odnosa nastalih samovlasnim
zauzeCem zemljista u drZzavnoj i drudtvenoj svojini; prati kretanje predmeta koji su u
postupku kod nadleznih drugostepenih 1 sudskih organa; obavlja struéne poslove za potrebe
komisije iz oblasti imovinsko pravnih poslova (dodela zemljista, procena zemljista, procena
objekata i dr.) ; izdaje uverenja iz oblasti imovinsko pravnih odnosa; priprema materijale za
Skupstinu grada i Gradsko vece iz imovinsko pravne oblasti. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i1 rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke na osnovmim akademskim studijama v obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA ZASTITU IMOVINE U JAVNOJ SVOJINI

8.4. Sef Odseka
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira 1 prati izvrSenje poslova u Odseku, pruZa
struéna uputstva ; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u
Odseku; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata; priprema izvestaje
i informacije kao i druge materijale za SkupStinu grada i Gradsko vece; vrii konverziju prava
koriS¢enja u pravo svojine i odredivanje zemljifta za redovnu upotrebu objekta; vodi
postupak davanja u zakup zemljidta u javnoj svojini 1 druge nepokretnosti; ucestvuje u
reSavanju problematike iz imovinske oblasti; ostvaruje saradnju sa svim subjektima vezanim
za probleme imovinske oblasti na teritoriji grada i prati propise iz navedene oblasti; vodi
upravni  postupak i odluuje o upravnoj stvari; vodi vanupravni postupak iz imovinske
oblasti u skladu sa zakonom; _predlaZze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca Odeljenja 1 nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke 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 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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8.5. Poslovi evidencije nepokretnosti 3 =
Zvanje: Savetnik = s ‘Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vodi evidenciju o nepokretnostima na kojima je grad nosilac prava javne svojine
i koricenja; daje podatke iz evidencije; vodi evidenciju o neizgradenom gradskom
gradevinskom zemljistu na kojem je grad Novi Pazar nosilac prava raspolaganja javne
svojine; vodi evidenciju o dodeli gradevinskog zemljista i isplacenim naknadama za izuzeto
gradsko gradevinsko zemljiste; vodi evidenciju o isplacenim naknadama za eksproprisane
nepokretnosti; vodi upravni postupak; vodi upravni postupak; vodi postupak evidencije i
uknjiZbe imovine u javnoj svojini, imovine na kojoj je grad nosilac prava koriséenja;
dostavlja podatke o stanju na nepokretnosti radi dono3enja upravnog akta; vréi identifikaciju
imovine koja je uzurpirana od strane trecih lica, predlaZe mere za zaStitu gradske imovine;
saraduje sa drugim sluZzbama, preduze¢ima 1 drugim organizacijama. Obavlja 1 druge poslove
po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja druStveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drzavni struéni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

8.6. Poslovi zaStite javne svojine
Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 2

Opis posla: Vodi upravmi postupak iz oblasti imovinsko pravnih odnosa i odlucuje u
upravnoj stvari; predlaze nadin upravljanja, koriS¢enja i raspolaganja nepokretnostima u
javnoj svojini; izdaje uverenja iz oblasti imovinsko pravnih odnosa; priprema materijal za
Skupétinu grada i Gradsko vece iz imovinsko pravne oblasti; obavlja poslove davanja u
zakup gradevinskog zemljidta u javnoj svojini i drugih nepokretnosti, zakup poslovnog
prostora, otkup stanova; saraduje sa drugim organima grada, preduzedima 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: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni struéni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

8.7. Daktilograf ;
Nameitenik- peta vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 1 |

Opis posla: Obavlja sve daktilografske i administrativne poslove u Odseku; stara se o
nabavci kancelarijskog 1 drugog materijala; vodi delovodnik opste poSte, zaduzZivanje i
ekspedovanje; vodi administrativno tehnicke poslove za potrebe Odseka: viSi poslove
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arhiviranja spisa predmeta. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Osnovno obrazovanje.
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9. ODELJENJE ZA KOMUNALNE, STAMBENE I POSLOVE SAOBRACAJA
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9. ODELJENJE ZA KOMUNALNE, STAMBENE I POSLOVE SAOBRACAJA

U Odeljenju za komunalne, stambene i poslove saobracaja, sistematizovano je 10
radnih mesta za 11 sluzbenika .
U Odeljenju se obrazuju &etri odseka:

Odsek za komunalne poslove,
Odsek za stambene poslove,
Odsek za saobracaj,

Odsek za energetsku efikasnost.

POR>

9.1. Rukovodilac Odeljenja

Zvanje: Samostalni savetnik ] Broj sluibenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa struéna uputstva, koordinira
1 nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem
zaposlenih u Odeljenju; vrdi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata ;
priprema nacrte opstih akata iz delokruga nadleZnosti Odeljenja; vodi upravni postupak i
donosi reenja u upravnim stvarima; priprema izvestaje o radu Odeljenja za Skupéitinu grada,
Gradsko vece 1 druge organe; priprema analize, informacije i izve&taje iz delokruga Odeljenja;
predlaze mere za unapredenje rada . Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Gradske

uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovmim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistiCkim studijama na fakultetu, poloZen dravni struéni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA KOMUNALNE POSLOVE

9.2. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik ot | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku, pruZa struéna
uputstva; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u Odseku; vrdi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa 1 opitih akata; vodi upravni postupak i
odlu¢uje o upravnoj stvari; priprema nacrte opitih akata iz delokruga nadleZnosti
Odseka;saraduje sa subjektima nadleZnim za obavljanje komunalnih delatnosti; daje
misljenja na opsta akta javnih komunalnih preduzeca; priprema izvestaje i informacije, kao i
druge materijale za Gradsko vece, gradonacelnika 1 SkupStinu grada; predlaZze mere za
unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika
Gradske uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje iz polja  tehnicko-tehnoloskih  nauka-oblast
inZenjerstvo zastite Zivotne sredine i zaStite na radu na osnovnim akademskim studijama u
obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim
studijama, specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama,
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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, kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

9. 3. Normativno pravni i komunalni poslovi

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Priprema nacrte odluka o osnivanju i drugim statusnim promenama javnih
preduzeéa iz komunalnih oblasti; vodi upravni postupak i odluCuje o upravnoj stvari;
priprema nacrte opitih akata iz oblasti komunalnih delatnosti; daje misljenja na predloge
opétih akta javnih komunalnih preduzeca; prati i analizira rad komunalnih preduzeca; daje
misljenje na nacrt programa javnih preduzeca iz komunalne oblasti. Obavlja i druge poslove
po nalogu Sefa Odsekai rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke 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 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA STAMBENE POSLOVE

9.4. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik o | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruza stru¢na
uputstva; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavravanjem zaposlenih u Odseku; vr3i
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata; vodi upravni postupak i
odlucuje o upravnoj stvari; priprema nacrte odluka i drugih akata iz stambene oblasti,
saraduje sa skupitinama stanara stambenih zajednica; predlaZze Gradskom pravobranilastvu
pokretanje sudskih sporova za raskid ugovora o zakupu stana, radi iseljenja iz stana; vodi
registar stambenih zajednica na teritoriji grada Novog Pazara; priprema izveStaje i
informacije, kao i druga akata za Gradsko vece, gradonaCelnika i Skup3tinu grada;predlaze
mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i
nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke ili oblast ekonomske nauke 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 specijalisti¢kim studijama na
fakultetu, poloZen drzavni struéni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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9.5. Normativno pravni i stambeni poslovi

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vodi upravni postupak i odluéuje o upravnoj stvari iz stambene oblasti;
ucestvuje u pripremi nacrta odluka i drugih akata; sacinjava ugovore o zakupu stana; vodi
postupak u vezi otkaza ugovora o korid¢enju stana; donosi reSenje o iseljavanju zakupca
stana; vodi postupak u vezi privremenog kori¢enja stana; obaveitava zakupce stana o otkazu
ugovora o zakupu stana; predlaze Gradskom pravobraniladtvu pokretanje sudskih postupaka
za raskid ugovora o zakupu stana; saraduje sa skupstinama stambenih zajednica; vodi registar
stambenih zajednica na teritoriji grada Novog Pazara; dostavlja izvestaje, misljenja, procene
Ministarstvu za poslove stanovanja; udestvuje u realizaciji programa stambene podrike;
ucéestvuje u izradi lokalne strategije stanovanja. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama. odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drzavni struéni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

C. ODSEK ZA SAOBRACAJ

9.6. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik [ Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruza struéna
uputstva; uestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem zaposlenih u Odseku; vrsi
nadzor nad primenom zakonskih i1 drugih propisa i opitih akata; wvodi upravni postupak i
odluc¢uje o upravnoj stvari iz oblasti saobracaja; prati rad Saveta za bezbednost saobracaja;
priprema nacrte odluka i drugih akata iz oblasti saobracaja; ucestvuje u razmatranju i
analiziranju godisnjih planova prevoza u odnosu na potrebe privrednih subjekata i gradana;
vodi evidenciju o broju auto taksi prevoznika i vozaca u auto-taksi prevozu; saraduje sa
nadleznim Ministarstvom i drugim organima grada; priprema informacije, analize i izvestaje
iz oblasti saobracaja; daje misljenje o nacrtima i predlozima zakonskih i podzakonskih
akata; daje miSljenje na programe iz oblasti saobradaja; sainjava ugovore iz oblasti
saobracaja; priprema  izveStaje 1 informacije kao i druga akta za Gradsko wvede,
Gradonacelmka, Skupstinu grada: predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i naéelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja tehnicko-tehnoloskih nauka -oblast masinsko
inZenjerstvo 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 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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9.7. Poslovi tehni¢kog regulisanja i poseban reZzim saobracaja-putevi i ulice
| Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vodi upravni postupak i odluduje o upravnoj stvari iz oblasti saobracaja;
priprema mi%ljenja na planove tehnickog regulisanja saobracaja, izmenu planova tehnickog
regulisanja saobra¢aja, izmenu reZzima rada semafora, obeleZavanje peSackih prelaza,
autobuskih i taksi stajalita; saraduje sa nadleZnim organima i preduzedima na iznalaZenju
saobracajno tehni¢kih reSenja, prati i analizira stanja u ovoj oblasti, vrSi analizu dinamickog 1
stacionarnog saobracaja, priprema periodi¢ne 1 godiSnje izveStaja; ucestvuje u izradi,
planiranju, izgradnji, rekonstrukciji, odrZzavanju i =zadtiti lokalnih kategorisanih i
nekategorisanih puteva i saobracajnica, kolovoza, trotoara i biciklistickih stazaodluéuje o
raskopavanje ulica i drugih javnih povrSina; prikuplja podatke i predlaze lokacije za javna
parkiralista; vr$i administrativne poslove za Savet za bezbednost saobracaja. Obavlja 1 druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja tehni¢ko-tehnoloskih nauka -oblast saobracajno
inZenjerstvo 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 ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni struéni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

D. ODSEK ZA ENERGETSKU EFIKASNOST

9.8. Sef Odseka - Energetski menadier

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odseka, pruza struéna uputstva, koordinira 1
nadzire rad zaposlenih u Odseku: uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem
zaposlenih u Odseku; stara se o zakonitom, pravilnom i blagovremenom obavljanju poslova u
Odseku; organizuje prikupljanje i vri analizu podataka o nadinu koriS¢enja energije za
objekte koji su obuhvacdeni Sistemom energetskog menadZmenta grada Novog Pazara i za
ostale objekte na teritoriji grada Novog Pazara; kreira objekte i merna mesta, dodeljuje
energente i dobavljade objektima u ISEM bazi, organizuje postupak utvrdivanja
karakteristika objekata koje su bitne za ustanovljavanje koli¢ine i nacina potrosnje energije i
utvrdivanje indikatora energetske efikasnosti o ¢emu se vodi uredna i tafna evidencija:
planira, sprovodi i utvrduje dinamiku obuke Krajnjih korisnika objekata koji u ISEM bazu
unose podatke o potrodnji energije i vode za objekte za koje su ReSenjem imenovani od
strane svojih rukovodilaca; prikuplja, obraduje i unosi podatke u informacioni sistem za
pracenje sprovodenja Sistema energetskog menadZmenta (SEMIS); organizuje i udestvuje u
pripremi Programa energetske efikasnosti 1 Plana energetske efikasnosti; za objekte koji su
obuhvadeni Sistemom energetskog menadZmenta, predlaze mere energetske efikasnosti i
uéestvuje u njihovoj realizaciji; priprema i izraduje Godisnji izvestaj o ostvarivanju ciljeva
ustede energije na teritoriji grada Novog Pazara; priprema Akt o unutraSnjem uredenju
Sistema energetskog menad?menta grada Novog Pazara; organizuje i1 ulestvuje u
sprovodenju javnih kampanja i drugih edukativnih aktivnosti u funkeiji ja¢anja svesti u
odnosu na energetsku efikasnost i racionalnu upotrebu energije; organizuje i ucestvuje u
pracenju konkursa institucija Republike Srbije, medunarodnih institucija 1 drugih organizacija
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iz oblasti energetske efikasnosti i obnovljivih izvora energije i1 pripremi potrebne
dokumentacije za apliciranje na konkurse; organizuje i ucestvuje u realizaciji projekata iz
oblasti energetske efikasnosti i obnovljivih izvora energije koji se finansiraju iz budZeta
Grada, institucija Republike Srbije, medunarodnih institucija i drugih organizacija;
organizuje i ucestvuje u poslovima za ostvarivanje meduopitinske i medunarodne saradnje u
oblasti energetskog menadzmenta i energetske efikasnosti, poslovima na pristupanju grada
Novog Pazara medunarodnim incijativama koje okupljaju lokalne samouprave radi
unapredenja energetske efikasnosti 1 upotrebi obnovljivih izvora energije. Obavlja 1 druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja tehni¢ko-tehnoloskih nauka -oblast gradevinsko
inZenjerstvo na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistiCkim studijama na fakultetu, poloZzen drzavni struéni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, posedovanje licence energetskog
menadzZera za oblast energetike javnog sektora dobijenu od strane Ministarstva zaduzenog za
oblast energetike, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

9.9. Poslovi iz oblasti potroinje energije i energetske efikasnosti nl_Jjekntn

Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Unosi u Informacioni sistem za energetski menadZment (u daljem tekstu: ISEM
baza), podatke koji su znaCajni za procenu potroSnje energije za objekte koji su obuhvaceni
Sistemom energetskog menadZzmenta grada Novog Pazara; u ISEM bazu unosi racune za
elektri¢nu energiju,eliefente i vodu koji dolaze direktno na adresu Grada: prati i kontrolise
unos racuna za elektriénu energiju, energente i vodu, koje u ISEM bazu unose Krajnji
korisnici na nivou objekata, prati i kontroliSe unos automatski unetih rauna; komunicira sa
Krajnjim korisnicima na nivou objekata i daje instrukcije o unosu racuna u ISEM bazu; za
objekte koji su obuhvaéeni Sistemom energetskog menadZmenta grada Novog Pazara, kao i
za ostale objekte na teritoriji grada Novog Pazara prikuplja podatke o nacinu korid¢enja
energije i drugim karakteristikama objekata koji su bitni za ustanovljavanje koli¢ine i naCina
potrodnje energije i utvrdivanje indikatora energetske efikasnosti; na osnovu podataka u
ISEM bazi, identifikuje mesta povedane potro$nje energije i vode i mesta moguce ustede,
priprema i razvrstava podatke na osnovu koli¢ine potro$ene energije, energenata i vode, na
osnovu opétih i tehnickih karakteristika objekata (adresa, vlasnidtvo, povriina, zapremina,
spratnost, starost, oprema za grejanje i hladenje, elektri¢na energije, tip opreme, proizvodac
opreme, moguénosti rekonstrukcije opreme, i drugih specifi¢nih podataka o objektu), kao i
moguéih nadina finansiranja; uéestvuje u obuci Krajnjih korisnika na nivou objekata koji u
ISEM bazu unose podatke o potroinji energije i vode za objekte za koje su ReSenjem
imenovani od strane svojih rukovodilaca; uéestvuje u prikupljanju podataka za pripremu
Programa energetske efikasnosti i Plana energetske efikasnosti; ucestvuje u pripremi Akta o
unutrainjem uredenju Sistema energetskog menadZmenta grada Novog Pazara; uestvuje u
sprovodenju javnih kampanja i drugih edukativnih aktivnosti u funkciji jacanja svesti u
odnosu na energetsku efikasnost i racionalnu upotrebu energije; uéestvuje u poslovima za
ostvarivanje meduopitinske i medunarodne saradnje iz oblasti energetskog menadZzmenta 1
energetske efikasnosti; udestvuje u poslovima na pristupanju grada Novog Pazara
medunarodnim incijativama koje okupljaju lokalne samouprave radi unapredenja energetske
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cfikasnosti i upotrebe obnovljivih izvora energije. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja druStveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
ili ekonomske nauke 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 éetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu,
poloZen drzavni struéni ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

9.10. Poslovi iz oblasti realizacije projekata energetske efikasnosti

Zvanje: Savetnik | Broj sluibenika: 1

Opis posla: uestvuje u pracenju konkursa institucija Republike Srbije, medunarodnih
institucija i drugih organizacija iz oblasti energetske efikasnosti i obnovljivih izvora energije;
ucestvuje u pripremi potrebne dokumentacije za apliciranje na konkurse; ucestvuje u pripremi
i realizaciji projekata iz oblasti energetske efikasnosti i obnovljivih izvora energije koji se
finansiraju iz budZeta Grada, institucija. Republike Srbije, medunarodnih institucija i drugih
organizacija; priprema ekonomske osnove za izradu podsticajnih mera iz oblasti energetske
efikasnosti i prati ekonomske efekte i njihove primene; za objekte koji su obuhvaceni
Sistemom energetskog menadZmenta grada Novog Pazara, kao i za ostale objekte na teritoriji
grada Novog Pazara, uCestvuje u prikupljanju podataka o nadinu koriséenja energije i drugim
karakteristikama objekata koji su bitni za ustanovljavanje koli¢ine i nacina potro&nje energije
1 utvrdivanje indikatora energetske efikasnosti; ucestvuje u prikupljanju podataka za pripremu
Programa energetske efikasnosti 1 Plana energetske efikasnosti; ucestvuje u pripremi Akta o
unutraSnjem uredenju Sistema energetskog menadZmenta grada Novog Pazara; ucestvuje u
sprovodenju javnih kampanja i drugih edukativnih aktivnosti u funkciji jadanja svesti u
odnosu na energetsku efikasnost i racionalnu upotrebu energije; ucestvuje u poslovima za
ostvarivanje meduopstinske 1 medunarodne saradnje iz oblasti energetskog menadZmenta i
energetske efikasnosti, poslovima na pristupanju grada Novog Pazara medunarodnim
incijativama koje okupljaju lokalne samouprave radi unapredenja energetske efikasnosti i
upotrebi obnovljivih izvora energije; za potrebe Odseka sa ostalim organima Grada, Javnim i
Javno komunalnim preduze¢ima i ustanovama, republickim i drugim institucijama i
organizacijama vr$i komunikaciju u pismenoj formi putem dopisa, zahteva, obaveStenja,
misljenja, itd, ili u elektronskoj formi putem maila. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka 1 rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanistickih nauka-oblast pravne ili
ckonomske nauke 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 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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10. ODELJENJE ZA ZASTITU ZIVOTNE SREDINE, PROTIVPOZARNU ZASTITU,
BEZBEDNOST I ZDRAVLJE NA RADU
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10. ODELJENJE ZA ZASTITU ZIVOTNE SREDINE, PROTIVPOZARNU ZASTITU,
BEZBEDNOST I ZDRAVLJE NA RADU

U Odeljenju za zadtitu Zivotne sredine, protivpoZarnu zastitu, bezbednost i zdravlje na
radu, sistematizovano je 9 radnih mesta za 11 sluZbenika.
U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za zadtitu Zivotne sredine ,
B. Odsek za protivpoZarnu zaititu, bezbednost i zdravlje na radu.

10.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik s | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, upravlja i planira rad Odeljenja, pruZa struéna uputstva,
koordinira 1 nadzire rad zaposlenih u Odeljenju;ucestvuje u procesima u vezi sa struénim
usavrSavanjem zaposlenih u Odeljenju; vr$i nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i
opétih akata ;vodi upravni postupak i odlu¢uje u upravnoj stvari; obrazuje Tehni¢ke komisije
za ocenu studija o proceni uticaja na Zivotnu sredinu; planira javne nabavke iz delokruga rada
Odeljenja;priprema izvestaje o radu Odeljenja za Gradsko vede i SkupStinu grada; priprema
analize, informacije i izvedtaje iz delokruga Odeljenja; predlaZze mere za unapredenje rada.
Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA ZASTITU ZIVOTNE SREDINE

10.2. Sef Odseka Ee
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku; pruza struéna
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u Odseku; vrsi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata; vodi upravni postupak i
odlucuje u upravnoj stvari; priprema izvestaje i informacije za Gradsko vede, gradonacelnika
1 Skup3tinu gradaiz svog delokruga; vrii poslove vezanih za uklju¢ivanja javnosti i nevladinih
organizacija u postupak izrade planova i projekata; priprema predloge projekata i programa u
delu koji se odnosi na zaititu Zivotne sredine; izraduje godisnji predlog programa Budzetskog
fonda za zaStitu Zivotne sredine i stara se o njegovom sprovodenju; organizuje monitoring
kvaliteta vazduha, kvaliteta povrsinskih voda u reénim koritima, kvaliteta zemljista, nivoa
buke, pracenje i merenje koncentracije alergenog polena-mikroskopiranje alergenog polena;
izraduje lokalne planove zastite vazduha i zastite Zivotne sredine od buke na svojoj teritoriji;
izraduje lzvestaj o stanju Zivotne sredine; dostavlja izvestaje resornom republi¢kom organu;
predlaze Skupstini grada godiSnji program zaltite i unapredenja Zivotne sredine na teritoriji
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grada i stara se o njegovom sprovodenju; predlaze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge
poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja tehnicko-tehnolodkih nauka-oblast biotehnicke
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

10.3. Poslovi monitoringa (vazduh, povriinske vode, zemljite i nejonizujuce zracenje) |
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2 |
Opis posla: Priprema planove i programe zadtite Zivotne sredine; uestvuje u izradi i
realizaciji projekata i programa u delu koji se odnosi na zastitu Zivotne sredine; ucestvuje u
postupku pripreme i donoSenja prostornih, urbanisti¢kih i drugih planova; vodi upravni
postupak i odluéuje u upravnoj stvari; daje misljenje na predlog odluka o pristupanju ili
nepristupanju izradi strate$ke procene i misljenje na izvestaj o strateSkoj proceni; vrdi ocenu
izvestaja o strateSkoj proceni i daje saglasnost na izvestaj o strateSkoj proceni u skladu sa
Zakonom o strateSkoj proceni uticaja na Zivotnu sredinu; predlaze ¢lanove komisije radi
ocene izvestaja o strateskoj proceni; prati kvalitet vazduha, povriinskih voda u reénim
koritima, kvalitet zemljista, merenje nivoa buke i vrii pracenje i merenje koncentracije
alergenog polena-mikroskopiranje alergenog polena; dostavlja podatke iz monitoringa i
obavestava javnost i nadle?ne organe i institucije; vodi lokalni katastar zagadivaca; prati
realizaciju potpisanih ugovora . Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja tehni¢ko-tehnoloskih nauka-oblast biotehnicke
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZavni strucni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

10.4. Poslovi za procenu uticaja, udesa, struéni poslovi i dozvole za vazduh, vode,
upravljanje otpadom i hemikalijama
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vodi upravni postupak za davanje integrisane dozvole za postrojenja i aktivnosti
za koje odobrenje za izgradnju daje nadleni organ Gradske uprave shodno Zakonu o
integrisanom spre¢avanju i kontroli zagadivanja Zivotne sredine; izdaje dozvole za
upravljanje otpadom (sakupljanje, transport, skladistenje, tretman, ponovno iskoriScenje i
odlaganje) inertnog i neopasnog otpada kao i dozvole za privremeno skladidtenje inertnog i
neopasnog otpada na lokaciji proizvodac¢a odnosno vlasnika otpada (potvrda o izuzimanju od
obaveze dozvole za upravljanje otpadom) u skladu sa Zakonom o upravljanju otpadom; vodi
registar izdatih dozvola za upravljanje otpadom; vodi postupak za izdavanje dozvola za
obavljanje delatnosti po zakonu o hemikalijama i Zakona o zaStiti vazduha; daje miéljenje u
postupku objedinjene procedure; vodi javnu knjigu u vezi sa Zakonom o proceni uticaja na
Zivotnu sredinu; uéestvuje u izradi lokalnog i regionalnog plana upravljanja otpadom 1 stara
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se 0 njihovom sprovodenju; dostavlja podatke i miSljenja nadleZznom Ministarstvu; daje
misljenja na podnete zahteve, organizuje javni uvid, prezentaciju 1 raspravu za projekte koji
¢e se realizovati na teritoriji grada Novog Pazara u postupeima za procenu uticaja projekta na
Zivotnu sredinu koje sprovodi Ministarstvo; razmatra zahteve 1 daje misljenje u postupku
izdavanja dozvole za upravljanje otpadom koje sprovodi Ministarstvo. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje iz polja tehnicko —tehnoloskih nauka-oblast metalursko
inZenjerstvo 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 3 godine radnog iskustva u struci, kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

10.5. Poslovi ouvanja i zaStite prirode

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis poslova: Obavlja poslove upravljavanja zelenim povrSinama, priprema, koordinira i
predlaZe programe razvoja zelenih povriina i prati njihovu realizaciju; ucestvuje u izradi
planskih i urbanistickih dokumenata; priprema planove podizanja, uredenja, odrZavanja i
koriiéenja zelenih povrina; uspostavlja i vodi evidenciju zelenih povriina; vrsi koordinaciju
uceSca javnosti i nevladinih organizacija u donoSenju odluka od znafaja za zaStitu i
unapredenje zelenih povriina u oblasti edukacije, promocije i pruzanja informacija; saraduje
sa nadleZznim drzavnim organima, struénim organizacijama i javnim preduzec¢ima u oblasti
o¢uvanja, unapredenja i zastite nezaSticenih i zasti¢enih podrudja; obaveStava javnost o stanju
prirode na svom podrudju i o preduzimanju mera zaStite 1 oCuvanja prirode, pri izradi
planskih dokumenata dostavlja trazene podatke. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz  polja druStveno humanistickih nauka-oblast
menadZzment i biznis na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu,
poloZen drZzavni stru¢ni ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao 1 potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

10.6. Koordinator na poslovima zbrinjavanja pasa i macaka lutalica i poslovima
uredenja zelenih povriina
Zvanje: Visi referent

[ Broj sluzbenika: 1 |

Opis posla: Vrii kontrolu sprovodenja pruZanja usluge zoohigijene na poslovima humanog
hvatanja, sme$taja, evidentiranja, prevoza, vakcinacije i obeleZzavanja, sterilizacije i kastracije
i Cuvanja pasa lutalica kao 1 humanog uklanjanja Zivotinjskih leSeva; daje misljenje o
poveravanju poslova javnom ili drugom preduzecu ili preduzetniku humanog hvatanja,
smestaja, Cuvanja kao i uklanjanja Zivotinjskih leSeva; vodi pojedine upravne radnje; obavlja
poslove u skladu sa Pravilnikom o postupku i nadinu refavanja zahteva gradana za naknadu
Stete nastale usled ujeda pasa lutalica; ucestvuje u postupku uklanjanja stabala sa zelenih
povriina i iz drvoreda, kao i sadnje novih; daje predloge za uredenje i formiranje novih
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zelenih povrsina i drvoreda, uéestvuje u primopredaji uredenih zelenih javnih povrina; prati
radove na dovodenju javnih zelenih povriina u prvobitno stanje. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u Cetvorogodisnjem trajanju iz polja medicinskih nauka
i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZzen drZzavni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA PROTIVPOZARNU ZASTITU, BEZBEDNOST 1 ZDRAVLJE NA
RADU

10.7. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku; pruZa struéna
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vrii
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata; priprema opsta akta o proceni
rizika za Gradske uprave, organizuje i sprovodi osposobljavanje za bezbedan i zdrav rad
zaposlenih u Gradskim upravama; organizuje i1 vodi evidencije iz oblasti bezbednosti i
zdravlja na radu i protivpoZarne zatite; vodi pojedine upravne radnje; organizuje obuku i
proveru znanja zaposlenih iz oblasti zatite od poZara; odgovoran je za mere zastite od poZara
u zgradama Gradskih uprava i zgradama izdvojenih Odeljenja Gradskih uprava grada Novog
Pazara; priprema planove i programe za obuku radnika iz zaStite zdravlja i bezbednosti na
radu kao i protivpoZame zaStite; predlaze poslodaveu i druge mere propisane zakonom i
propisima iz svog delokruga; saraduje sa nadleZnim organima po pitanju bezbednosti i
zdravlja na radu i protivpoZarnoj zastiti; saraduje 1 koordinira sa direktorima Ustanova &iji je
osniva¢ grad Novi Pazar u cilju organizovanja i funkcionisanja poslova bezbednosti i zdravlja
na radu i protivpoZamne zaltite u samim Ustanovama; organizuje obavljanje poslova
predvidenih Zakonom o sprecavanju zlostavljanja na radu i Zakonom o zastiti stanovniitva
od izloZenosti duvanskom dimu u Gradskim upravama; predlaZe mere za unapredenje rada
.Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i na¢elnika Gradske uprave.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 1 godina radnog iskustva na poslovima bezbednosti i zdravlju na radu,
uverenje o poloZenom struénom ispitu za obavljanje poslova bezbednosti i zdravlja, najmanje
5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog
mesta.

| 10.8. Poslovi protivpoZarne zaitite, bezbednost i zdravlje na radu

Zvanje: Savetnik i | Broj sluZbenika: 2

Opis posla: Obavlja poslove iz oblasti bezbednosti zdravlja na radu i protivpoZame zadtite;
priprema akta o proceni rizika; organizuje sprovodenje periodiénih i preventivnih
zdravstvenih pregleda za zaposlene koji rade na radnim mestima sa povecanim rizikom;
organizuje nabavku =zadtitne opreme za zaposlene u Gradskim upravama; udestvuje u
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opremanju 1 uredivanju radnih mesta u cilju obezbedivanja bezbednih i zdravih uslova za rad
zaposlenih u Gradskim upravama; prati i kontroli$e primenu mera za bezbednost i zdravlje
zaposlenih, organizuje osposobljavanje zaposlenih za bezbedan i zdrav rad; vodi evidencije iz
oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpoZzame zaStite; vodi upravne radnje u
sprovodenju postupka kod povreda na radu i profesionalnih oboljenja zaposlenih u Gradskim
upravama; organizuje obuku i proveru znanja zaposlenih iz oblasti zaStite od poZara;
preduzima preventivne mere zastite od pozara u zgradama Gradskih uprava; priprema
planove i programe za obuku radnika iz oblasti bezbednosti i zdravlja na radu i protivpoZarne
zaStite; daje savete Ustanovama Ciji je osnivaé grad Novi Pazar u organizovanju poslova
bezbednosti i zdravlja na radu i protivpoZarne zastite . Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama,
specijalistickim akademskim studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na
fakultetu, najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima bezbednosti i zdravlju na radu,
uverenje o poloZenom struénom ispitu za obavljanje poslova bezbednosti i zdravlja na radu,
poloZen drzavni struéni ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

10.9. Administrativni poslovi :

. Zvanje: Vili referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Obavlja sve administrativne 1 daktilografske poslove za potrebe Odeljenja; stara
se o nabavci kancelarijskog i drugog materijala; vodi evidenciju nabavke kancelarijskog
materijala; vr$i poslove umnoZavanja, slaganja i dostavljanja materijala. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno srednje obrazovanje u CetvorogodiSnjem trajanju iz polja drustveno —

humanisti¢kih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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11. ODELJENJE ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE
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11. ODELJENJE ZA INSPEKCIJSKE POSLOVE

U Odeljenju za inspekcijske poslove sistematizovano je ukupno 13 radnih mesta, od
toga 11 radnih mesta za 24 sluZbenika i 2 radna mesta za 4 namestenika.
U Odeljenju se obrazuju tri odseka:

A. Odsek gradevinske i saobracajne inspekcije,
B. Odsek komunalne inspekcije, inspekcije za zastitu Zivotne sredine ,
C. Odsek za prinudna izvrienja.

11.1. Rukovodilac Ddeljenja

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i1 planira rad Odeljenja, pruZa stru¢na uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem
zaposlenih u Odeljenju; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata,
prati i proucava stanje u svim oblastima inspekcijskog delovanja i daje predloge za preduzimanje
odgovarajucih mera; neposredno vrdi inspekeijski nadzor; preduzima upravne radnje i nalaze
upravne mere; uskladuje aktivnosti inspekcijskih sluzbi i komunalne milicije u saradnji sa
Nacelnikom komunalne milicije; saraduje sa drugim organima, imaocima javnih ovlaScenja,
pravnim i fizickim licima u cilju efikasnog obavljanja inpekcijskog nadzora; priprema izveitaje
o radu Odeljenja za Gradsko vece, SkupStinu grada i druge organe; uestvuje u izradi
visegodidnjeg, godidnjeg 1 operativhog plana Odeljenja; priprema analize, informacije i
izvestaje o stanju iz delokruga Odeljenja; predlaZe mere za unapredenje rada . Obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja tehni¢ko tehnoloskih nauka-oblast gradevinsko
inZenjerstve 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 ¢etiri godine ili specijalistiékim studijama na fakultetu, , poloZen drZavni struéni
ispit, ispit za inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

11.2. Normativni i upravni poslovi

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Priprema u saradnji sa inspektorom, modele upravnih akta (refenja i zakljuéci) i
druga akta u prvostepenom postupku iz oblasti inspekcijskog nadzora (zahtevi za pokretanje
prekriajnog postupka, prijave za udinjena kriviéna dela, privredni prestupi); vodi poslove
Komisije za koordinaciju inspekcijskog nadzora, u skladu sa Statutom Komisije; obraduje
Zalbe na refenja organa za prekriaje; pruza pravnu podriku, naroéito u postupanju po
prituzbama na rad inspektora, u postupanju po vanrednim pravnim lekovima; vodi upravni
postupak i odluéuje u upravnoj stvari; informise inspektore o donoSenju novih ili izmeni
postojecih propisa iz delokruga; priprema informacije i izveStaje iz delokruga; vodi
evidenciju predmeta kroz elektronsku pisamicu. Obavlja i druge poslove po nalogu
rukovodioca Odeljenja.
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Uslovi: Steteno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZavni strucni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

A. ODSEK GRADEVINSKE I SAOBRACAJNE INSPEKCLIE

11.3. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruZa strucna
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u Odseku; vrsi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata; prati i proudava stanje u oblasti
gradevinske 1 saobracajne inspekcije i daje predloge za preduzimanje odgovarajucih mera;
neposredno vrsi inspekcijski nadzor; vodi upravni postupak i odlucuje u upravnoj stvari;
odlu¢uje o po podnetim prigovorima na rad inspektora u Odseku; sa¢injava mesecni raspored
rada inspektora; priprema izveStaje o radu Odseka; izraduje predlog visegodisnjeg, godiSnjeg 1
operativnog plana Odseka; priprema analize, informacije i izveStaje o stanju u oblasti
inspekcijskog nadzora Odseka;predlaZe mere za unapredenje rada.Obavlja i druge poslove po
nalogu rukovedioca Odeljenja i naCelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja tehnic¢ko tehnoloskih nauka-oblast gradevinsko
inZenjerstvo na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢ckim studijama na fakultetu,poloZen drzavni struéni
ispit, ispit za inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

11.4. Gradevinski inspektor

Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 2

Opis posla: Vrii inspekcijski nadzor nad primenom zakona i drugih propisa i opstih akata,
standarda, tehni¢kih normativa i nonmi kvaliteta, koji se odnose na gradenje i rekonstrukeiju
objekata (visokogradnja, niskogradnja i dr.), na izvodenje pojedinih gradevinskih radova na tim
objektima , gradenje objekata na propisan na¢in, koris¢enje 1 upotreba objekata ; vodi upravni
postupak i odluéuje u upravnoj stvari ; donosi reSenja i nalaZe mere; prati izvrienje redenja i
satinjava zapisnik nakon uklanjanja objekta odnosno njegovog dela, i1 isti dostavlja organu
nadlelnom za poslove katastra nepokretnosti; podnosi zahteve za pokretanje prekriajnog
postupka, odnosno krivi¢ne prijave i prijave za privredne prestupe; saraduje sa republickim
inspekcijama, komunalnom milicijom 1 drugim organima i organizacijama u cilju efikasnijeg
vrienja nadzora ; vodi evidencije propisane za gradevinsku inspekciju; radi izvestaje iz svog
delokruga; prikuplja podatke, prati i analizira stanje i predlaZze mere u oblasti svog delokruga.
Obavlja i druge poslove po nalogu %efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.
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Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje iz polja tehni¢ko tehnoloskih nauka-oblast gradevinsko
inzenjerstvo ili oblast arhitektura na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje
240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama,
specijalistickim akademskim studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u frajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, polozen drzavni struéni ispit, ispit za inspektora, najmanje 3 godine radnog
iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

11.5. Gradevinski inspektor _
| Zvanje: Saradnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrii inspekeijski nadzor nad primenom zakona i drugih propisa i opstih akata,
standarda, tehnickih normativa i normi kvaliteta, koji se odnose na gradenje i rekonstrukciju
objekata (visokogradnja, niskogradnja i dr.), na izvodenje pojedinih gradevinskih radova na tim
objektima , gradenje objekata na propisan nacin; korid¢enje i upotreba objekata ; vodi upravni
postupak i odluéuje u upravnoj stvari ; donosi reSenja i nalaze mere; prati izvrSenje relenja i
sadinjava zapisnik nakon uklanjanja objekta odnosno njegovog dela, i isti  dostavlja organu
nadleznom za poslove katastra nepokretnosti; podnosi zahteve za pokretanje prekrSajnog
postupka, odnosno krivi¢ne prijave i prijave za privredne prestupe; saraduje sa republickim
inspekcijama, komunalnom milicijom i drugim organima i organizacijama u cilju efikasnijeg
vr$enja nadzora ; vodi evidencije propisane za gradevinsku inspekciju; radi izveStaje iz svog
delokruga; prikuplja podatke u oblasti svog delokruga.Obavlja i druge poslove po nalogu secfa
Odseka 1 rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-
tehnolo$kih nauka- oblast gradevinsko inZenjerstvo 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 drzavni struéni ispit, ispit za inspektora,
kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

|

11.6. Saobraéajni inspektor
| Zvanje: Savetnik | Broj sluibenika: 2 |

Opis posla: Vréi inspekcijski nadzor nad primenom zakona i drugih propisa i opstih akata, koji
se odnose na linijski i vanlinijski prevoz putnika, linijski i vanlinijski prevoz stvari, prevoza za
sopstvene potrebe lica i stvari i auto taksi prevoza; kao i u oblasti javnih puteva i privatnih
preduzetnika; izgradnja, rekonstrukcija, za$tita i odrZzavanje nekategorisanih puteva i ulica,
stanje vertikalne i horizontalne signalizacije; sprovodenje mera tehnickog regulisanja
saobracaja; vodi upravni postupak i odlu¢uje u upravnoj stvari ; prati izvrSenje reSenja ,
podnosi zahteve za pokretanje prekriajnog postupka, odnosno krivi¢ne prijave i prijave za
privredne prestupe; uéestvuje u razmatranju i analizi godisnjih planova razvoja prevoza u
odnosu na potrebe privrednih subjekata i gradana, prati saobracajne tokove, vrii analizu
dinamickog i mirujuéeg saobracaja; prikuplja podatke i prati i analizira stanje u oblasti svog
delokruga; vodi evidencije propisane za saobrac¢ajnu inspekceiju; radi izvestaje iz svog delokruga.
Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja tehnicko tehnoloskih nauka-oblast masinsko
inZenjerstvo i pravne nauke 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,
poloZen drZavni strucni ispit, ispit za inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,
kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

B. ODSEK KOMUNALNE INSPEKCLJE 1 INSPEKCIJE ZA ZASTITU ZIVOTNE
SREDINE

11.7. Sef Odseka _
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje , planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruza struéna
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa strunim usavrSavanjem zaposlenih u Odseku; vrsi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata; prati i prou¢ava stanje u oblasti
komunalne inspekcije i inspekcije za zastitu Zivotne sredine i daje predloge za preduzimanije
odgovarajucih mera; neposredno vr$i inspekeijski nadzor; vodi upravni postupak i odlutuje u
upravnoj stvari; stara se o realizaciji redenja koja donose inspektori; odluéuje o po podnetim
prigovorima na rad inspektora u Odseku: sacinjava meseéni raspored rada inspektora;
priprema izveStaje o radu Odseka; izraduje predlog viSegodi&njeg , godisnjeg i operativnog plana
Odseka; priprema analize, informacije i izvestaje o stanju u oblasti inspekcijskog nadzora
Odseka ; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast
ekonomske nauke 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, ispit za inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci,
kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

11.8. Komunalni inspektor
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: . &

Opis posla: Vrii inspekeijski u sloZenim predmetima, nadzor nad radom vrSilaca komunalnih
delatnosti i postupaka gradana, preduzetnika i pravnih lica u pogledu pridr?avanja zakona, drugih
propisa i opitih akata; vr$i nadzor nad sprovodenjem propisa koji se odnose na korisnike i
davaoce komunalnih usluga u pogledu uslova i nacina kori$¢enja i davanja usluga, uredivanija i
odrZzavanja objekata i javnih povriina; prati javnu higijenu, uredenje grada, odrZavanje,zadtitu i
koriS¢enje javnih povrSina, javne rasvete, snabdevanje naselja vodom i odvodenje otpadnih voda,
snabdevanje toplotnom energijom, iznoSenje i deponovanje smeca, sahranjivanje, groblja,
pogrebne usluge, delatnost zoohigijene, dimnicarske usluge, delatnost pijaca, javna parkiraliita,
Cistocu javnih povriina, prodaju poljoprivrednih i drugih proizvoda van pijaénog prostora,
uredenje prostora oko gradilista, raskopavanje ulica i drugih javnih povrSina; postavljanje i
isticanje oglasnih sredstava na otvorenim povrfinama, postavljanje manjih montaZnih objekata;
vrSi nadzor nad propisima u oblasti stanovanja i odrzavanja zgrada; prikuplja podatke , prati i
analizira stanje i predlaZe mere u oblasti svog delokruga; priprema podatke za izradu planova
rada; saraduje sa komunalnim redarima ; vodi upravni postupak i odlu¢uje u upravnoj stvari ;
prati izvrSenje reSenja ; podnosi prijave za prekriaje, odnosno izdaje prekr3ajni nalog, prijave za
privredni prestup i krivicne prijave i preduzima druge mere u skladu sa zakonom; vodi evidencije
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propisane za komunalnu inspekciju; vi$i izradu kontrolnih lista; radi izvestaje iz svog delokruga.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke, oblast kriminalisticke nauke, oblast ekonomske nauke, oblast menadZment 1 biznis,
oblast biotehni¢ke nauke 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, ispit za inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,
kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

11.9. Komunalni inspektor
Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrsi inspekcijski nadzor, u manje sloZenim predmetima, nad radom vrSilaca
komunalnih delatnosti i postupaka gradana, preduzetnika i pravnih lica u pogledu pridrzavanja
zakona, drugih propisa i opétih akata; vréi nadzor nad sprovodenjem propisa koji se odnose na
korisnike i davaoce komunalnih usluga u pogledu uslova i nadina koris¢enja i davanja usluga,
uredivanja i odrzavanja objekata i javnih povrina; prati javnu higijenu, uredenje grada,
odrzavanje,zaStitu i korii¢enje javnih povriina, javne rasvete, snabdevanje naselja vodom i
odvodenje otpadnih voda, snabdevanje toplotnom energijom, iznoSenje i deponovanje smeca,
sahranjivanje, groblja, pogrebne usluge, delatnost zoohigijene, dimnicarske usluge, delatnost
pijaca, javna parkiralidta, &istocu javnih povrSina, prodaju poljoprivrednih i drugih proizvoda van
pijaénog prostora, uredenje prostora oko gradilista, raskopavanje ulica i drugih javnih povriina,
postavljanje i isticanje oglasnih sredstava na otvorenim povriinama, postavljanje manjih
montaZnih objekata; vri nadzor nad propisima u oblasti stanovanja i odrZavanja zgrada; prikuplja
podatke u oblasti svog delokruga; ulestvuje u pripremi podataka za izradu planova rada; saraduje
sa komunalnim redarima ; vodi upravni postupak i odlu¢uje u upravnoj stvari uz opSta
usmerenja i uputstva i povremeni nadzor Sefa odseka; prati izvrSenje reSenja ; podnosi prijave za
prekriaje, odnosno izdaje prekrSajni nalog, prijave za privredni prestup i krivicne prijave i
preduzima druge mere u skladu sa zakonom; vodi evidencije propisane za komunalnu inspekciju;
udestvuje u izradi kontrolnih lista; radi izvestaje iz svog delokruga. Obavlja i druge poslove po
nalogu Sefa Odsekai rukovedioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja tehnicko-tehnoloskih nauka-oblast
elektrotehni¢ko i ra¢unarsko inZenjerstvo ili oblast arhitektura 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 cetin godine il
specijalistickim studijama na fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci il
najmanje pet godina provedenih u radnom odnosu kod poslodavea iz ¢lana 1.st.1 1 2. Zakona,
poloZen drZzavni struéni ispit, ispit za inspektora, kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

11.10. Komunalni inspektor
Zvanje: Saradnik | Broj sluZbenika: 2

Opis posla: Vrii nadzor ,u manje sloZzenim predmetima, nad sprovodenjem propisa koji se
odnose na korisnike komunalnih usluga u pogledu nadina koris¢enja usluga, uredivanja i
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odrzavanja objekata i javnih povrSina; prati javnu higijenu, uredenje grada, odrzavanje,zastitu i
koriscenje javnih povrSina, javne rasvete, snabdevanje naselja vodom i odvodenje otpadnih voda,
snabdevanje toplotnom energijom, iznoSenje i deponovanje smeéa, sahranjivanje, groblja,
pogrebne usluge, delatnost zoohigijene, dimni¢arske usluge, delatnost pijaca, javna parkiralidta,
Cistocu javnih povrSina, prodaju poljoprivrednih i drugih proizvoda van pijacnog prostora,
uredenje prostora oko gradiliSta, raskopavanje ulica i drugih javnih povrdina, postavljanje i
isticanje oglasnih sredstava na otvorenim povr§inama, postavljanje manjih montaznih objekata;
vrsi nadzor nad propisima u oblasti stanovanja i odrZavanja zgrada; saraduje sa komunalnim
redarima ; vodi upravni postupak i odlu¢uje u upravnoj stvari uz opéta usmerenja i uputstva i
redovan nadzor Sefa odseka; prati izvrSenje reSenja; podnosi prijave za prekriaje, odnosno izdaje
prekriajni nalog, prijave za privredni prestup i kriviéne prijave i preduzima druge mere u skladu
sa zakonom; vodi evidencije propisane za komunalnu inspekciju; radi izveStaje iz svog
delokruga. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odsekai rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja tehni¢ko-tehnologkih nauka-oblast inZenjerstvo
zaStite Zivotne sredine i zastite na radu ili iz polja druStveno humanisti¢kih nauka —oblast
ekonomske nauke i oblast pravne nauke 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 drzavni struéni
ispit, ispit za inspektora, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

11.11. Inspektor za zaStitu Zivotne sredine

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 4
Vrii inspekcijski nadzor na primenom i sprovodenjem Zakona i drugih propisa donetih na
osnovu Zakona, u oblasti zastite Zivotne sredine, zaStite prirode, zastite od nejonizujuéih
zraCenja, upravljanju otpadom, zadtite vazduha od zagadivanja u objektima za koje dozvolu
za izgradnju i pocetak rada daje nadleZni organ lokalne samouprave; nad primenom mera
zastite od buke u gradu, opitini, u stambenim, zanatskim i komunalnim objektima; utvrduje
ispunjenost propisanih uslova zastite Zivotne sredine za pocetak rada i obavljanje delatnosti
radnji 1 preduzeéa; utvrduje ispunjenost uslova sprovodenja mera utvrdenih u Odluci o
davanju saglasnosti na studiju o proceni uticaja i Odluci o davanju saglasnosti na studiju
zateCenog stanja; vodi upravni postupak i odlucuje u upravnoj stvari, preduzima upravne
radnje i nalaZze upravne mere u inspekcijskom nadzoru, prati izvrSenje reSenja , podnosi
zahteve za pokretanje prekriajnog postupka, podnosi prijave za pokretanje postupka za
privredni prestup i podnosi krivi¢ne prijave; prikuplja podatke i prati i analizira stanje u oblasti
svog delokruga; vodi evidencije propisane za  inspekciju za zaStitu Zivoine sredine; radi
izveStaje iz svog delokruga. Ima prava, duZnosti i ovlaiéenja turistiCkog inspektora, vrsi
inspekcijski nadzor nad primenom zakona u delu kojim se ureduje: obavljanje ugostiteljske
delatnosti pruzanja usluga, smestaja u kucama, apartmanima, sobama, stanovima i drugim
prostorima za koje nije izdato reSenje o kategorizaciji; ispunjenost propisanih uslova i na¢ina
obavljanja ugostiteljske delatnosti u objektima domace radinosti, seoskom turistickom
domacinstvu i hostelu; ispunjenost propisanih uslova u pogledu uredenja i opremanja
ugostiteljskog objekta, koji se odnose na odvodenje dima, pare i mirisa, kao i drugih
neprijatnih emisija; ispunjenost propisanih uslova u pogledu uredenja i opremanja
ugostiteljskog objekta u kojima se emituje muzika ili izvodi zabavni program, a kojima se
obezbeduje zadtita od buke; ispunjenost propisanih tehni¢kih i drugih uslova u
ugostiteljskom objektu, koji se nalazi u stambenoj zgradi, kao naéin obavljanja ugostiteljske
delatnosti, u zavisnosti od nacina usluZivanja i vrste usluga koje se pretezno pruZaju u tom
ugostiteljskom objektu; ispunjenost uslova i rokova usaglaienosti ugostiteljskih objekata.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.
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Uslovi: Steeno visoko obrazovanje iz polja  tehnicko-tehnoloskih nauka  —oblast
elektrotehni¢ko i racunarsko inZenjerstvo, oblast biotehnicke nauke ili iz polja drustveno
humanisticke nauke- oblast ekonomske nauke ili iz polja medicinskih nauka —oblast
veterinarske nauke 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, ispit za inspektora , najmanje 3 godine radnog iskustva u struci,
kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

C. ODSEK ZA PRINUDNA IZVRSENJA

11.12. Sef Odseka

NameStenik-Cetvrta vrsta radnih mesta | Broj nameStenika: 1

Opis posla: Organizuje prinudna izvrSenja, rukovodi prinudnim izvrSenjem osim u slucaju
gde prinudnim izvr§enjem rukovodi odgovorni izvodaé radova; sastavlja zapisnik o
prinudnom izvrSenju ; obavlja pregled objekata i pripremne radnje; satinjava predlog
programa uklanjanja objekata; saraduje i koordinira sa preduzecem kojem je povereno
uklanjanje bespravnih objekata, sluzbama i organima, i javnim preduzecima koji u¢estvuju u
poslovima prinudnog izvrSenja; rukovodi poslovima prinudnog izvrSenja reSenja iz
nadleznosti Odeljenja za komunalne, stambene i poslove saobradaja; preduzima mere da se
na objektima koji su predmet izvrienja iskljudi elektri¢na energija, ptt linija, vodovod i
kanalizacija 1 drugi infrastrukturni sadrZaji; obezbeduje prisustvo pripadnika MUP-
a;dostavlja podatke o trodkovima izvrenja licu koje vodi upravni postupak radi dalje
procedure naplate istih; sadinava izveStaje iz svog delokruga. Obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca Odeljenja 1 nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u trogodisnjem ili ¢etvorogodisnjem trajanju, odnosno
I11 ili IV stepen struéne spreme ili steGeno specijalisticko obrazovanje.

11.13. Poslovi prinudnog izvrienja reSenja

Name§tenik-Cetvrta vrsta radnih mesta | Broj sluzbenika: 3

Opis posla: Vrii potrebne pripreme i provere u vezi sa izvrienjem redenja; uklanja bespravno
podignute manje montaZne objekte ili delove tih objekata upotrebom priruénih sredstava;
uklanja fizicke prepreke sa javnih povriina (stolove, stolice, vitrine, Zardinjere, reklame i sl.);
vréi potrebne radnje (iznoSenje stvari i predmeta) u postupku prinudnog izvrSenja reSenja iz
nadleznosti Odeljenja za komunalne, stambene i poslove saobracaja, koja se odnose na
prinudna iseljenja. Obavlja i druge poslove $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u trogodisnjem ili ¢etvorogodiinjem trajanju, odnosno
111 ili IV stepen struéne spreme ili steteno specijalisticko obrazovanje.
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12. ODELJENJE KOMUNALNE MILICIJE
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12. ODELJENJE KOMUNALNE MILICIJE

U Odeljenju komunalne milicije, sistematizovana je ukupno 10 radnih mesta za 32
sluZbenika.

| 12.1. Rukovodilac ﬂdeljenja-:nnég_l_nik komunalne milicije
| Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi. organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa strucna uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem
zaposlenih; nacelnik Odeljenja u obavljanju poslova u delokrugu komunalne milicije ima
posebna ovlai¢enja utvrdena zakonom, ukljudujuéi i ovlas¢enje za upotrebu odredenih
sredstava prinude; rukovodi radom Odeljenja, organizuje, koordinira i kontroliSe obavljanje
poslova komunalne milicije; rasporeduje poslove i vodi racuna o pravilnom rasporedu
poslova, punoj zaposlenosti i ispunjavanju radnih obaveza zaposlenih; vodi ratuna o
pravilnoj primeni zakona i drugih propisa iz nadleznosti komunalne milicije; odgovara za
blagovremeno, zakonito i pravilno izvriavanje poslova u Odeljenju; sacinjava predlog
strateskog plana komunalne milicije kojim utvrduje prioritete u obavljanju poslova
komunalne milicije i daje joj razvojne, organizacione, kadrovske i druge smernice za dalji
rad, sadinjava godiinje planove rada; ocenjuje opravdanost i pravilnost upotrebe sredstava
prinude; obavestava nadlenu policijsku upravu o upotrebi sredstava prinude; preduzima
zakonom predvidene mere radi utvrdivanja disciplinske, prekrSajne, odnosno kriviéne
odgovornosti komunalnog milicionara; u skladu sa zakonom reSava prituzbe, odnosno
postupa sa prituZbom lica koje smatra da su mu nezakonitom ili nepravilom primenom
ovlaséenja komunalnih milicionara povredena prava; odlufuje o angaZovanju komunalne
milicije i obimu i na¢inu pruZanja pomodi u izvrSenjima (asistencija); daje obavezna uputstva
komunalnim milicionarima za obavljanje poslova komunalne milicije; u skladu sa zakonom
kojim se ureduje komunalna milicija i drugim propisima; podnosi izveStaje nacelniku
Gradske uprave, Gradonacelniku, Gradskom veéu i Skupstini grada; inicira postupak provere
strune osposobljenosti komunalnog milicionara; nalaZe komunalnom milicionaru da se
podvrgne proveri psihofizi¢ke sposobnosti potrebne za obavljanje poslova komunalne
milicije; stara se o saradnji sa inspekcijskim sluzbama, MUP-om, ovlas¢enim organizacijama,
vriiocima komunalne delatnosti i gradanima; stara se o javnosti i transparentnosti rada;
inicira pokretanje disciplinskih postupaka zbog povrede radne discipline; obavlja druge
poslove koji su mu zakonom i aktima Grada stavljeni u nadleZnost; priprema izvestaje o radu
Odeljenja za Gradsko veée i Skupétinu grada ; priprema analize, informacije i izveStaje iz
delokruga Odeljenja; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja 1 druge poslove po nalogu
natelnika Gradske uprave. Pored poslova rukovodenja komunalnom milicijom, nacelnik
komunalne milicije moZe neposredno da obavlja poslove komunalnog milicionara.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

Posebni uslovi:
- psihofizi¢ke sposobnosti za obavljanje poslova komunalnog milicionara,
- da ne postoje bezbedonosne smetnje za obavljanje poslova komunalnih milicionara
- poloZen ispit za komunalnog milicionara.
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12.2. Zamenik rukovodioca Odeljenja-nadelnika komunalne milicije
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: PomaZe rukovodiocu Odeljenja-nacelniku Komunalne milicije u okviru
ovla¢enja koja mu on odredi i zamenjuje ga dok je odsutan ili spreden da rukovodi,
organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa stru¢na uputstva, koordinira i nadzire rad zaposlenih
u Odeljenju; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem zaposlenih; zamenik
nacelnika Odeljenja u obavljanju poslova u delokrugu komunalne milicije ima posebna
ovlai¢enja utvrdena zakonom, ukljucujuéi i ovlaiéenje za upotrebu odredenih sredstava
prinude; rukovodi radom Odeljenja, organizuje, koordinira i kontroliSe obavljanje poslova
komunalne milicije; rasporeduje poslove i vodi ra¢una o pravilnom rasporedu poslova, punoj
zaposlenosti i ispunjavanju radnih obaveza zaposlenih; vodi raduna o pravilnoj primeni
zakona 1 drugih propisa iz nadleznosti komunalne milicije; odgovara za blagovremeno,
zakonito i pravilno izvrSavanje poslova u Odeljenju;sadinjava predlog strateskog plana
komunalne milicije kojim utvrduje prioritete u obavljanju poslova komunalne milicije i daje
joj razvojne, organizacione, kadrovske i druge smernice za dalji rad, sadinjava goditnje
planove rada; ocenjuje opravdanost i pravilnost upotrebe sredstava prinude; obaveitava
nadleznu policijsku upravu o upotrebi sredstava prinude; preduzima zakonom predvidene
mere radi utvrdivanja disciplinske, prekrSajne, odnosno kriviéne odgovorosti komunalnog
milicionara; u skladu sa zakonom reSava prituzbe, odnosno postupa sa prituzbom lica koje
smatra da su mu nezakonitom ili nepravilom primenom ovlaséenja komunalnih milicionara
povredena prava; odlu¢uje o angaZovanju komunalne milicije i obimu i nadinu pruzanja
pomoci u izvrSenjima (asistencija); daje obavezna uputstva komunalnim milicionarima za
obavljanje poslova komunalne milicije; u skladu sa zakonom kojim se ureduje komunalna
milicija i drugim propisima; podnosi izveitaje nacelniku Gradske uprave, Gradonaéelniku,
Gradskom vecu i Skupstini grada; inicira postupak provere struéne osposobljenosti
komunalnog milicionara; nalaze komunalnom milicionaru da se podvrgne proveri
psihofizicke sposobnosti potrebne za obavljanje poslova komunalne milicije; stara se o
saradnji sa inspekcijskim sluzbama, MUP-om, ovla$fenim organizacijama, vrSiocima
komunalne delatnosti i gradanima; stara se o javnosti i transparentnosti rada; inicira
pokretanje disciplinskih postupaka zbog povrede radne discipline; obavlja druge poslove koji
su mu zakonom i aktima Grada stavljeni u nadleZnost; priprema izvestaje o radu Odeljenja za
Gradsko vece 1 SkupStinu grada ; priprema analize, informacije i izveitaje iz delokruga
Odeljenja; predlaZze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika
Gradske uprave. Pored poslova rukovodenja komunalnom milicijom, zamenik nacelnika
komunalne milicije moZe neposredno da obavlja poslove komunalnog milicionara.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

Posebni uslovi:
- psihofizicke sposobnosti za obavljanje poslova komunalnog milicionara,
- da ne postoje bezbedonosne smetnje za obavljanje poslova komunalnih milicionara
- poloZen ispit za komunalnog milicionara.
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| 12.3. Logisti¢ka podrika
Zvanje: Samostalni savetnik

| Broj sluZbenika: 1

Opis poslova: Obavlja najsloZenije analiticko-logisticke poslove i poslove operativne
podrske, prati rad, daje struéna uputstva i smernice i nadzire rad zaposlenih. Ucestvuje u
izradi planova rada Komunalne milicije i drugih sistemskih dokumenata od znalaja za razvoj
i unapredenje rada Komunalne milicije. Organizuje rad na prijemu, obradi 1 distribuciji
pismena, analizira i evidentira rad komunalnih milicionara. Organizuje rad sluzbe analitike i
evidentiranje statistickih podataka znacajnih za unapredenje rada i logisticke podrske
Komunalne milicije. Organizuje rad po ovla§éenju na pripremi i realizaciji plana nabavki po
kome se sprovodi postupak javnih nabavki za potrebe Komunalne milicije. Utestvuje u izradi
nacrta gradskih odluka iz nadleznosti Komunalne milicije i drugih normativnih akata.
Odgovara za blagovremeno obavljanje analititko-logistickih poslova i poslova operativne
podrske. U radu logisti¢ke sluzbe prati i evidentira stanje tehnicko — materijalnih sredstava,
informaciono-tehnickih sredstava, sredstava za obradu podataka i sistem za monitoring. U
saradnji sa nadelnikom Komunalne milicije razvija modele delovanja na uocavanju i
otkrivanju protivpravnih dela. Vr#i dostavljanje informacije za azuriranje web prezentacije,
analizira izvestavanja javnih glasila i ukazuje na potrebu reagovanja na odredene tekstove u
Stampanim i elektronskim medijima, priprema marketinske poslove u delu prezentiranja 1
promovisanja rada i projekata Komunalne milicije (izdavanje saopstenja, biltena, publikacija
i drugih §tampanih, video i audio materijala). Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika
Komunalne milicije.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke 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 éetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni stru¢m
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

12.4. Sef podruéne organizacione jedinice ,, Jug® 1
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis poslova: Neposredno organizuje, planira i koordinira rad komunalnih milicionara, vrsi
nadzor i kontrolu njihovog rada u smeni, prati rad i izvrSavanje zadataka komunalnih
milicionara na terenu, upuéuje patrolu ili komunalnog milicionara na izvrienje sluZbenih
zadataka, vréi kontrolu upotrebe sredstava prinude o ¢emu odmah obaveStava i podnosi
izvedtaj nadelniku Komunalne milicije, vr8i bezbedonosnu procenu izvrSenja zadataka i
odobrenih asistencija u smeni, izvestava o stanju terena u smeni po pojedinim oblastima,
analizira rad, a uodene propuste i nedostatke u radu odmah otklanja, sa¢injava planove rada
za odredenu smenu, stara se o zakonitom i blagovremenom obavljanju poslova komunalne
milicije. Vodi evidencije rada komunalnih milicionara, vodi i druge ustrojene evidencije o
radu Komunalne milicije, operacionalizuje konkretne zadatke koje je dao nacelnik
Komunalne milicije. lIzraduje razlicita planska dokumenta i izveStaje o radu, vodi tacno i
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azumo brojno stanje komunalnih milicionara na duznosti, prati sva desavanja na terenu,
komunalne milicionare upoznaje sa sluzbenim zadacima i proverava da li su komunalni
milicionari psihofizi¢ki sposobni za obavljanje poslova, propisno odeveni i opremljeni,
povremeno i u razli¢ito vreme vr§i kontrolu izvriavanja zadataka od strane komunalnih
milicionara koji sprovode patrolnu aktivnost, o éemu saéinjava izvetaj, izdaje zadatke liéno i
putem sredstava veze i prati izvrSenje izdatih zadataka, vodi dnevnik primljenih i
realizovanih prijava gradana, razmenjuje informacije sa nadleznim inspekecijskim i drugim
sluzbama, prati realizaciju asistencija u skladu sa planom asistencije, vréi prijem usmenih i
pisanih izveStaja od strane patrola i komunalnih milicionara, vrdi kontrolu akata koja su
sacinili komunalni milicionari, vodi rauna da se sve evidencije, izvestaji i druga dokumenta
cuvaju u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju. Obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika Komunalne milicije. Voda smene moZe neposredno da obavlja poslove
komunalnog milicionara.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

Posebni uslovi:
- psihofizi¢ke sposobnosti za obavljanje poslova komunalnog milicionara,
-  da ne postoje bezbedonosne smetnje za obavljanje poslova komunalnih milicionara
-  poloZen ispit za komunalnog milicionara.

12.5. Sef podruéne organizacione jedinice ,, Sever®
Zvanje: Savetnik & | Broj sluzbenika: 1

Opis poslova: Neposredno organizuje, planira i koordinira rad komunalnih milicionara, vr§i
nadzor i kontrolu njihovog rada u smeni, prati rad i izvriavanje zadataka komunalnih
milicionara na terenu, upucuje patrolu ili komunalnog milicionara na izvrienje sluZbenih
zadataka, vrSi kontrolu upotrebe sredstava prinude o éemu odmah obaveitava i podnosi
izveStaj nacelniku Komunalne milicije, vrsi bezbedonosnu procenu izvrenja zadataka i
odobrenih asistencija u smeni, izveitava o stanju terena u smeni po pojedinim oblastima,
analizira rad, a uogene propuste i nedostatke u radu odmah otklanja, sac¢injava planove rada
za odredenu smenu, stara se o zakonitom i blagovremenom obavljanju poslova komunalne
milicije. Vodi evidencije rada komunalnih milicionara, vodi i druge ustrojene evidencije o
radu Komunalne milicije, operacionalizuje konkretne zadatke koje je dao nacelnik
Komunalne milicije. Izraduje razli¢ita planska dokumenta i izvestaje o radu, vodi ta¢no i
azurno brojno stanje komunalnih milicionara na duZnosti, prati sva deSavanja na terenu,
komunalne milicionare upoznaje sa sluzbenim zadacima i proverava da li su komunalni
milicionari psihofizicki sposobni za obavljanje poslova, propisno odeveni i opremljeni,
povremeno i u razliito vreme vr$i kontrolu izvriavanja zadataka od strane komunalnih
milicionara koji sprovode patrolnu aktivnost, o ¢emu sadinjava izvestaj, izdaje zadatke liéno i
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putem sredstava veze i prati izvrenje izdatih zadataka, vodi dnevnik primljenih i
realizovanih prijava gradana, razmenjuje informacije sa nadleZnim inspekcijskim i drugim
sluzbama, prati realizaciju asistencija u skladu sa planom asistencije, vrsi prijem usmenih i
pisanih izvestaja od strane patrola i komunalnih milicionara, vrsi kontrolu akata koja su
sadinili komunalni milicionari, vodi raéuna da se sve evidencije, izveStaji i druga dokumenta
duvaju u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju. Obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika Komunalne milicije. Voda smene moZe neposredno da obavlja poslove
komunalnog milicionara.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

Posebni uslovi:
- psihofizi¢ke sposobnosti za obavljanje poslova komunalnog milicionara,
- da ne postoje bezbedonosne smetnje za obavljanje poslova komunalnih milicionara
- poloZen ispit za komunalnog milicionara.

12.6. Normativno-pravni poslovi i pra¢enje prekriajnog naloga

Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 2

Opis posla:Obavlja normativno-pravne, upravno-pravne, poslove iz delokruga Odeljenja;
priprema i izraduje nacrte odluka i drugih propisa, redenja, ugovora, izvestaja, informacija i
planova; daje misljenja u vezi primene propisa iz nadleznosti Odeljenja i drugi pravni
poslovi; obavlja poslove postupanja po nalozima prekriajnog suda u vezi sa izdatim
prekriajnim nalozima i podnetim zahtevima za pokretanje prekriajnog postupka; vrsi obradu
i pradenje izdatih prekriajnih naloga do njihovog urucenja i pripreme za realizaciju izreCene
novéane kazne; vrsi prijem, obradu i rasporedivanje predmeta za potrebe Odeljenja 1 druge
operativno-struéne i administrativno-tehni¢ke poslove iz delokruga Odeljenja; obavlja
poslove pripreme i izrade nacrta propisa i akata iz nadleZnosti komunalne milicije; priprema
i izraduje inicijative za izmenu propisa koje primenjuje komunalna milicija; nacrte ugovora i
drugih akata koje donose nadlezni organi grada Novog Pazara; izraduje upravne akte i druge
akte predvidene zakonom; vodi evidencije o godisnjim odmorima i pla¢enom odsustvu,
evidencije o upravnim predmetima; postupa po zahtevima stranaka za uvid u spise predmeta
(prepis akta, odnosno spisa i razgledanje spisa predmeta): izraduje odgovore podnosiocima
prijava 0 naruSavanju komunalnog reda, kao i akte za upucivanje drugim organima radi
preduzimanja mera za koje je taj organ, priprema izvestaje o aZumosti u reSavanju upravnih
predmeta; ostvaruje saradnju sa nadlenim inspekcijskim sluzbama Grada, PrekrSajnim
sudom, izraduje nacrte zahteva za pokretanje prekriajnog postupka, nacrie prijava za
uéinjeno krivi¢no delo. Obavlja druge poslove po nalogu rukovodioca — nacelnika odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, pravni fakultet, poloZen
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drZavni struéni ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije
za obavljanje poslova radnog mesta.

12.7. Komunalni milicionar 1
Zyanje: Mladi savetnik 3 | Broj sluzbenika: 6

Opis posla: Obavlja poslove komunalne milicije definisane élanom 10. Zakona o komunalnoj
miliciji primenom metoda rada iz ¢lana 11. Zakona o komunalnoj miliciji; spregava i suzbija
kaznena dela iz nadleznosti komunalne milicije primenom komunalno-milicijskih ovlaséenja
a kada je ovlaS¢en zakonom i drugim propisima i optim aktima grada, uruéuje prekriajni
nalog, podnosi zahtev za vodenje prekriajnog postupka, podnosi prijavu nadleznom organu
za utinjeno krivi¢no delo; obavlja poslove vode smene - vrsi prijem prijava gradana o
komunalnim problemima i prosleduje ih dalje na rad, izvestava nacelnika Odeljenja o bitnim
dogadajima u smeni, obavestava kolege o dogadajima na terenu prilikom primopredaje
smene, ostvaruje poslovnu komunikaciju sa drugim odeljenjima, policijom, javnim
preduzec¢ima, Prekriajnim sudom u cilju razmene informacija neophodnih za operativni rad,
obavestava drugi nadleZni organ da preduzme mere iz svoje nadleZnosti; vodi uspostavljene
sluzbene evidencije i redovno ih aZurira; predlaZe operativne planove za pojedine aktivnosti
ili akcije koje treba sprovesti; donosi reSenja u stvarima iz nadleznosti komunalne milicije u
skladu sa odredbama zakona o opstem upravnom postupku; primenjuje posebne mere,
odnosno ovlas¢enja - uklanjanje, odnosno premestanje vozila, kao i postavljanje uredaja
kojima se sprecava odvoZenje vozila, prilikom ostvarivanja nadzora i kontrole parkiranja;
saraduje sa komunalnom milicijom drugih jedinica lokalne samouprave, razmenjuje podatke i
obavestenja i ostvaruje druge oblike zajednitkog rada u okviru uzajamnog pruZanja struéne
pomo¢i; primenjuje ovlaS¢enja komunalne milicije prema maloletnim licima; izdaje
upozorenja, podnosi zahteve za pokretanje prekriajnog postupka, podnosi prijave nadlenom
organu za ufinjeno krivi¢no delo,podnosi zahteve za pokretanje prekriajnog postupka za
postupanja suprotno zakonu kojim se ureduju drzavni simboli; vr3i poslove terenskog
nadzora nad sprovodenjem odredaba Zakona o prevozu putnika u drumskom saobradaju u
oblasti auto-taksi prevoza, Zakona o javnom redu i miru kao i gradskih odluka ¢&iji je nadzor
poveren Odeljenju; rad u zajednici — komunikacija sa mesnim kancelarijama, pruZanje
strune pomo¢i u poslovima iz nadleZnosti Odeljenja; vrii edukaciju gradana, preduzima
hitne mere zastite Zivotne sredine, zastite od elementarnih i drugih nepogoda, zadtite od
poZara i druge zastite iz nadleznosti grada, kad te mere ne mogu pravovremeno da preduzmu
drugi nadlezni organi jedinice lokalne samouprave i ovla$éene organizacije, o ¢emu odmah
obaveStava te organe odnosno organizacije, obavlja i druge poslove po nalogu naéelnika
Odeljenja;obavlja poslove od Sireg znacaja za Odeljenje komunalne milicije, a u saradnji i
koordinaciji sa drugim organima Grada i Organima ministarstava angaZovanim na odredenim
srodnim poslovima od posebnog znacaja za delokrug rada Odeljenja komunalne milicije;
izraduje potreben izveStaje u skladu sa nalozima nacelnika Odeljenja; vr$i analizu
komunalnih problema tokom obavljanja poslova i primene ovlad¢enja komunalne milicije,
podnosi izveStaja o analizi komunalnih problema tokom obavljanja poslova i primene
ovlaS¢enja komunalne milicije, daje predlog reSenja, aktivnosti, mera i radnji koje je potrebno
preduzeti u cilju povecanja komunalnog reda, odnosno vr#i izradu i realizaciju planova rada
na povecanju komunalnog reda. Obavlja druge poslove po nalogu rukovedioca — naéelnika
odeljenja.

Uslovi: Stefeno 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
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fakultetu i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih
u radnom odnosu kod poslodavca iz ¢lana 1.st.1 i 2. Zakona, poloZen drZavni struéni ispit,
kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Posebni uslovi:
- psihofizi¢ke sposobnosti za obavljanje poslova komunalnog milicionara,
- da ne postoje bezbedonosne smetnje za obavljanje poslova komunalnih milicionara,
- poloZen ispit za komunalnog milicionara.

12.8. Komunalni milicionar I1 i
Zvanje: Vidi referent | Broj sluzbenika: 8

Opis poslova: Organizovanim prisustvom na terenu, preduzimanjem drugih preventivnih
mera i primenom zakonom propisanih ovladéenja, pod nadzorom nacelnika komunalne
milicije, vrii poslove koji se odnose na odrZzavanje komunalnog i drugog zakonom utvrdenog
reda od znadaja za komunalnu delatnost, narodito u oblastima, odnosno pitanjima:
snabdevanja vodom, odvodenja otpadnih i atmosferskih voda, javne ¢istoCe, prevoza 1
deponovanja zemlje i ostalog rastresitog materijala, prevoza i deponovanja komunalnog i
drugog otpada, ulica, opstinskih i nekategorisanih puteva, saobracajnih oznaka i signalizacije,
parkiranja, prevoza putnika u gradskom i prigradskom, odnosno lokalnom saobracaju, taksi
prevoza, postavljanja privremenih poslovnih objekata, zastite od buke u Zivotnoj sredini,
kontrole radnog vremena subjekata nadzora, odrZavanja komunalnih objckata, pijaca,
grobalja, parkova, zelenih i drugih javnih povrdina, javne rasvete, stambenih i drugih
objekata, u skladu sa zakonom; vrienje kontrole nad primenom zakona i drugih propisa i
opétih akata iz oblasti komunalne i drugih delatnosti iz nadleZnosti grada; ostvarivanje
nadzora u javnom gradskom, prigradskom i1 drugim lokalnom saobracaju, u skladu sa
zakonom i propisima grada; zastitu Zivotne sredine, kulturnih dobara, lokalnih puteva, ulica i
drugih javnih objekata od znacaja za grad; podriku sprovodenju propisa kojima se
obezbeduje nesmetano odvijanje Zivota u gradu, ofuvanje dobara i izvrSavanje drugih
zadataka iz nadleZznosti grada; vrienje kontrole nad primenom zakona kojim se ureduju
drzavni simboli, osim u odnosu na drZzavne organe, organe teritorijalne autonomije, opstine i
imaoce javnih ovlaiéenja; pruZanje pomo¢i u izvrienjima - asistencije drugim organizacionim
jedinicama gradskih uprava, preduzec¢ima, organizacijama, ustanovama i vriiocu komunalne
delatnosti, a po zahtevu za sprovodenje njihovih izvrinih odluka; preduzima hitne mere
zaStite Zivotne sredine, zastite ljudi i imovine od elementarnih i drugih nepogoda, zastite od
poZara i druge zastite iz nadleZnosti grada, kad te mere ne mogu pravovremeno da preduzmu
drugi nadleni organi grada i ovlaic¢ene organizacije i uéestvuje u vrienju spasilacke funkcije
i pruza pomo¢ drugim organima, pravnim i fizickim licima na otklanjanju posledica
elementarnih i drugih nepogoda za koje je ovlad¢en da preduzima hitne mere.U skladu sa
zakonom, vrdi nadzor zabrane puenja u zatvorenom radnom i javnom prostoru i u javnom
prevozu; kontrolu odrZavanje javnog reda i mira u skladu sa zakonom utvrdenim
delokrugom; kontrolu nad primenom odredbi zakona u izvrSavanju nadleZznosti grada u
oblasti taksi prevoza; nadzor nad sprovodenjem zabrane prodaje alkoholnih pica u sportskim
objektima i na odredenoj udaljenosti, za vreme odrZavanja sportske priredbe; kontrolu nivoa
buke koja se emituje iz ugostiteljskih objekata; kontrolu nad sprovodenjem mera li¢ne zastite
od infekcije u sluCaju epidemije zaraznih bolesti od veceg epidemiolokog znaCaja;
preduzima mere uklanjanja, odnosno premestanja vozila, kao i postavljanje uredaja kojima se
spre¢ava odvoZenje vozila, u skladu sa zakonom i propisom Grada.

Preduzima mere za otklanjanje nezakonitosti 1 nepravilnosti, podnosi zahteve za pokretanje
prekriajnog postupka, odnosno, izdaje prekriajni nalog, podnosi kriviéne prijave, obaveStava
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druge organe o utvrdenim nepravilnostim iz njihove nadlenosti. Obavlja i druge poslove po
nalogu nacelnika Gradske uprave i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u ¢etvorogodidnjem trajanju i najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

Posebni uslovi:
- psihofizicke sposobnosti za obavljanje poslova komunalnog milicionara,
- da ne postoje bezbedonosne smetnje za obavljanje poslova komunalnih milicionara,
- poloZen ispit za komunalnog milicionara.

12.9. Komunalni milicionar 111
Zvanje: Mladi referent | Broj sluzbenika: 10

Opis poslova: Odrzava komunalni red na unapred odredenom rejonu i navedenu patrolnu
aktivnost obavlja peske. Kao rejonski komunalni milicajac poznaje gradane koji Zive i rade
na navedenoj rejonu, poznaje sve pravne subjekte koji funkcioniu na zadatom rejonu, zna i
prati sva deSavanja i sve promenec i u skladu sa njima i reaguje. Uspostavlja tesnu saradnju sa
gradanima i sti¢e poverenje. Konstantno unapreduje stanje na rejonu kroz svoje 1 inicijative
gradana za uredenje datog rejona. Samostalno obavlja poslove komunalne milicijg-ista: ..
odrzavanje komunalnog i drugog zakonom uredenog reda od znafaja za komunalnu
delatnost; vrienje kontrole nad primenom zakona i drugih propisa i opétih akata iz oblasti
komunalne i drugih delatnosti iz nadleZnosti Grada; ostvarivanje nadzora u javnom
gradskom, prigradskom i drugom lokalnom saobraéaju, u skladu sa zakonom i propisima
Grada; zaStitu Zivotne sredine, kulturnih dobara, lokalnih puteva, ulica i drugih javnih
objekata od znadaja za Grad; pruZanje podrike sprovodenju propisa kojima se obezbeduje
nesmetano odvijanje Zivota u Gradu, o€uvanje dobara i izvrSavanje drugih zadataka iz
nadlenosti Grada; vr$enje kontrole nad primenom zakona kojim se ureduju drzavni simboli,
osim u odnosu na drZavne organe, organe Grada i imaoce javnih ovladéenja; obavljanje i
drugih poslovi, u skladu sa zakonom. U obavljanju poslova i primeni ovla$¢enja saraduje sa
inspekeijskim sluzbama, policijom i drugim organima u skladu sa zakonom. U skladu sa
ovlaScenjima, propisima i opstim aktima grada sainjava zapisnik, sluzbenu beleiku, izrice
meru, izdaje prekrfajni nalog, podnosi zahtev za pokretanje prekrSajnog postupka, podnosi
prijavu nadleZnom organu za ucinjeno kriviéno delo; izraduje akte ka drugim organima
(gradskim upravama, gradskim opitinama, drZzavnim organima i dr.) radi preduzimanja mera
iz svoje nadleZnosti. Obavlja 1 druge poslove po nalogu vode smene. Uslovi: stedeno srednje
obrazovanje u éetvorogodidnjem trajanju drudtvenog, tehnifkog ili prirodnog usmerenja i
poloZen drZavni stru¢ni ispit. Posebni uslovi: 1. da ima psihofizi¢ku sposobnost potrebnu za
obavljanje poslova komunalne milicije; 2. da ne postoje bezbednosne smetnje za obavljanje
poslova komunalnih milicionara; 3. da ima poloZen ispit za komunalnog milicionara; 4. da
ima najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci.

Uslovi: Da ima ste¢eno najmanje srednje obrazovanje u ¢etvorogodiinjem trajanju i najmanje
Sest meseci radnog iskustva u struci, poloZen drZzavni struéni ispit, kao i potrebne

kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Posebni uslovi:
- psihofizicke sposobnosti za obavljanje poslova komunalnog milicionara,
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- da ne postoje bezbedonosne smetnje za obavljanje poslova komunalnih milicionara,
- poloZen ispit za komunalnog milicionara.

12.10. Administrativni poslovi
Zvanje: Vidi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis poslova: Vrsi unos podataka na rafunar, formira i arhivira predmete, evidentira
pojedinaéne akte u predmetima, formira i azurira baze podataka o podnetim zahtevima za
pokretanje prekriajnog postupka i sli¢no, vrsi fotokopiranje i umnoZavanje akata i materijala
za potrebe Odeljenja, obavlja daktilografske i administrativne poslove za potrebe Odeljenja,
vodi potrebne evidencije, vrii prijem i ekspedovanje podte, dostavljanje akata zaposlenima u
Odeljenju i preko pisarnice Gradske uprave i druge poslove po nalogu Sefa podruéne
organizacione jedinice (POJ) i nacelnika Odeljenja.

Uslovi: Srednja struéna sprema u &etvorogodidnjem trajanju; poloZen drzavni strucni ispit i
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci i potrebne kompetencije za rad na radnom mestu.
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13. ODELJENJE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE I POSLOVE UPRAVLJANJA
LJUDSKIM RESURSIMA

143 -






13. ODELJENJE ZA ZAJEDNICKE POSLOVE I POSLOVE UPRAVLJANJA
LJUDSKIM RESURSIMA

U Odeljenju za zajednicke poslove i poslove upravljanja ljudskim resursima,
sistematizovano je ukupno 11 radnih mesta , od toga 9 radnih mesta za 16 sluZbenika i 2
radna mesta za 7 namestenika.

U Odeljenju se obrazuju tri odseka:

Odsek za radne odnose,
Odsek za poslove upravljanja ljudskim resursima ,
Odsck pisarnice i arhive.

NREP

]l?rl Rukovodilac Odeljenja t
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa strucna uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Odeljenju, udestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem
zaposlenih u Odeljenju; visi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata;
koordinira i prati unapredenje i upravljanje ljudskim resursima kao i stru¢no osposobljavanje
i usavrSavanje zaposlenih; kontrolife izradu opStih i pojedina¢nih akata iz delokruga
Odeljenja, daje uputstva za rad i pruZa struénu pomoé u izvrSavanju poslova iz delokruga
Odeljenja, analizira zakonsku i podzakonsku regulativu; utvrduje radne ciljeve i predlaZe
godinju ocenu rada sluZbenika u Odeljenju;priprema izvestaje o radu Odeljenja za Gradsko
veée i Skuptinu grada; priprema analize, informacije i izveStaje iz delokruga Odeljenja;
predlaze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Steteno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA RADNE ODNOSE

13.2. Sef Odscka

Zvanje: Samostalni savetnik | Eg_*uj_sluihenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku;pruza stru¢na
uputstva; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u Odeljenju;
vi§i nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata; priprema i izraduje reSenja
i druge pojedinaéne akte iz oblasti radnih odnosa;vodi i aZurira Registar zaposlenih ; vrSi
prijavu i odjavu u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa sluZbenika, nameStenika
u Gradskoj upravi, kao i postavljenih i izabranih lica u organima grada preko portala CROSS,
vrii prijavu na odgovarajuci struéni ispit i saraduje sa nadleZznim fondovima; obavlja poslove
u vezi sa planiranjem organizacionih promena u organima; obavlja administrativno-struéne
poslove vezane za postupak kolektivnog pregovaranja; predlaZe mere za unapredenje rada.
Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.
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Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drzavni struéni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

13.3. Poslovi radnih odnosa

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 3

Opis posla: Obavlja poslove u vezi zasnivanja i prestanka radnog odnosa; priprema i izraduje
reSenja i druge pojedinacne akte iz oblasti radnih odnosa; vodi mati¢nu knjigu zaposlenih u
kojoj se vodi i evidencija o zasnivanju radnog odnosa izabranih, imenovanih, postavljenih i
zaposlenih u Gradskoj upravi, kao i prestanak radnog odnosa ,vr$i prijavu i odjavu u vezi sa
zasnivanjem i prestankom radnog odnosa sluzbenika, namestenika, postavljenih i izabranih
lica u organima grada preko portala CROSS; saraduje sa nadleZznim fondovima; vi$i poslove
u vezi ostvarivanja prava zaposlenih u vezi zdravstvene zastite; upisuje podatke u kadrovsku
evidenciju obraduje, kompletira akta i vodi personalna dosijea zaposlenih; izraduje potvrde
zaposlenima iz radnog odnosa; obavlja poslove pripreme i dostavljanja statistickih izvestaja;
vrsi prijavu na odgovarajuci struéni ispit; obavlja administrativno-struéni poslove vezane za
postupak kolektivnog pregovaranja; vodi kadrovske i druge evidencije u oblasti radnih
odnosa sluzbenika i namestenika; vr8i izradu reSenja o upotrebi i Euvanju peéata, kojim su
zaduZeni sluzbenici i namestenici. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke 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 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA POSLOVE UPRAVLJANJA LJUDSKIM RESURSIMA

13.4. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku; pruZa struéna
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u Odeljenju;
vrii nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa 1 opitih akata; obavlja struéne poslove u
postupku zaposljavanja i izbora kandidata; obavlja poslove analize opisa poslova i radnih
mesta u organima grada i njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja; priprema nacrt pravilnika
0 unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta;obavlja poslove planiranje i razvoja
kadrova: pruZza podriku rukovodiocima unutrasnjih organizacionih jedinica u postupku
odredivanja kompetencija za rad sluzbenika; obavlja poslove planiranje i razvoja kadrova;
obavlja poslove u vezi sa planiranjem organizacionih promena u organima; priprema nacrta
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Kadrovskog plana i prati njegovog sprovodenja u organima; uspostavlja i razvija sistem
ocenjivanja rada sluzbenika; kontinuirano prati postignu¢a sluzbenika i unapredivanje
motivacije sluZbenika; izraduje analizu ciklusa ocenjivanja i prati efekte ocenjivanja;sprovodi
postupak utvrdivanja potreba za strufnim usavrSavanjem zaposlenih i priprema predlog
godidnjeg Posebnog programa struénog usavriavanja, kao i Objedinjenog programa obuka sa
predlogom finansijskog plana za njegovo izvriavanje; obavlja organizaciju, realizaciju i
analizu efekata internog i eksternog struénog usavriavanja; predlaze mere 1 aktivnosti u cilju
razvoja ljudskih resursa: vrii prijavu i odjavu u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog
odnosa sluZbenika, namestenika, postavljenih i izabranih lica u organima grada preko portala
CROSS, vrsi prijavu na odgovarajuci struéni ispit. popunjava PMR obrazac; priprema
analize, informacije i izveStaje u oblasti unapredenja i razvoja ljudskih resursa; predlaZe mere
za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i naCelnika
Gradske uprave.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

13.5. Poslovi upravljanja ljudskim resursima i }
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1 |

Opis posla: Obavlja struéne poslove u postupku zaposljavanja i izbora kandidata; aZurira
izve§taje o ocenjivanju sluZbenika; vodi evidenciju analize potreba za struénim
usavriavanjem; obavlja poslove analize opisa poslova i radnih mesta u organima grada 1
njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja; vodi evidenciju izrade prethodnog i konacnog opisa
poslova, prilikom donoZenja akta o sistematizaciji radnih mesta; priprema nacrt Posebnog
programa struénog usavrSavanja; vrsi analizu potreba za dodatnim obukama ; vr$i prijavu i
odjavu u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa sluZbenika, nameStenika,
postavljenih i izabranih lica u organima grada preko portala CROSS; vrdi prijavu na
odgovarajuéi struéni ispit, popunjava PMR obrazac. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stec¢eno visoko obrazovanje iz polja druitveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZavni stru¢ni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA POSLOVE PISARNICE I ARHIVE

13.6. Sef Odseka :
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluZbenika: 1
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Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odscku, pruza struéna
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odeljenju;
vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata; sastavlja izvestaje o radu
pisarnice i arhive, otvara, pregleda i vr&i klasifikaciju i rasporedivanje poste, razvrstava
predmete (akte) po sadrZini materije i po organima i organizacionom jedinicama; vodi
delovodnik strogo poverljive poste: vrsi nadzor nad primenom propisa o kancelarijskom
poslovanju; ucestvuje u izradi akata i re§enja o kancelarijskom poslovanju i arhivskoj gradi:
izdaje uverenja iz evidencija koje se vodi u pisarnici; sadinjava izvestaj o radu na reSavanju
prvostepenih upravnih predmeta (obrazac br.22) i tromesecni izve§taj o stanju na reSavanju
upravnih stvari na propisanim obrascima (obrazac br.29 i 30); predlaze mere za unapredenje
rada .Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke 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 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Prima akte iz nadleznosti Gradske uprave i kontrolie njihovu ispravnost; obavlja
klasifikaciju podnesaka; zavodi podneske u kartoteku i dostavlja obradivadima; wvrsi
administrativno-tehni¢ko obradivanje akata i predmeta; vodi evidenciju o kretanju predmeta u
upravnom postupku. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u cetvorogodiSnjem trajanju iz polja drustveno-
humanistickih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni stru¢ni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

13.8. Poslovi ekspedicije podte %
Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vrsi razvrstavanje, frankiranje i otpremanje poste; vodi knjigu racuna i knjigu
poste na li¢nost; ispisuje dostavnice, vi$i adresiranje posiljki, vodi evidencionu knjigu; vréi
otpremanje paketa i vodi odgovarajuéu 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 i numeriSe pisma, razvodi dostavnice i 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: Stefeno srednje obrazovanje u &etvorogodidnjem trajanju iz polja drudtveno-

humanistickih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni strucni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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13.9. Poslovi otpremanja i razvodenja puﬁ?;

Name§tenik-Cetvrta vrsta radnih mesta | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Vrsi razvrstavanje, frankiranje i otpremanje poste; vedi knjigu racuna i knjigu
poéte na li¢nost; ispisuje dostavnice, vréi adresiranje poSiljki, vodi evidencionu knjigu; vréi
otpremanje paketa i 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 i numeriSe pisma, razvodi dostavnice 1 povratnice; dostavlja sluzbene listove,
¢asopise i druge publikacije preko kartona za dostavu sluZbenih listova i ¢asopisa. Obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steeno srednje obrazovanje u trogodisnjem ili ¢etvorogodisnjem trajanju, odnosno
IT1 ili TV stepen strucne spreme ili steCeno specijalistic¢ko obrazovanje.

13.10. Poslovi arhivara

Zvanje: Vidi referent | Broj sluzbenika: 4

Opis posla: Obavlja poslove prijema i klasifikacije reSenih predmeta; odlaganja zavrienih
predmeta u arhivu pisarnice 1 razvodenja akata; vodi arhivske knjige i drugih evidencija o
arhiviranim predmetima; obavlja manipulativne poslove prenosenja refenih predmeta nakon
isteka odredenog roka u arhivski depo; obavlja poslove rasporedivanja, ¢uvanja i predaje
arhivske grade, kao 1 o poStovanju propisanih rokova za arhiviranje predmeta; obavlja
poslove i1zluéivanje bezvrednog registraturskog materijala i predmeta iz arhivskog depoa po
proteku roka c¢uvanja; izdaje prepise reSenja i predmeta iz arhive na revers; vrsi predaju
arhivske grade organa grada nadleznom arhivu . Obavlja 1 druge poslove po nalogu 3Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno srednje obrazovanje u cCetvorogodiinjem trajanju iz polja druStveno
humanistickih nauka ili tehni¢ko-tehnoloskih nauka i1 najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, poloZen drZzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova
radnog mesta.

13.11. Dostavlja¢ poste

Namestenik-Cetvrta vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 6

Opis posla: Vrsi dostavu i uruéivanje predmeta i drugih materijala Gradske uprave,
Skupitine grada 1 Gradskog veca; preuzima i predaje postanske podiljke u poéti; obavlja
internu dostavu poste u Gradskoj upravi. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u trogodisnjem ili éetvorogodisnjem trajanju, odnosno
I ili IV stepen struéne spreme ili steeno specijalistiko obrazovanje.
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14. ODELJENJE ZA INFORMACIONE TEHNOLOGIJE
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14. ODELJENJE ZA INFORMACIONE TEHNOLOGLJE

U Odeljenju za informacione tehnologije, sistematizovano je 6 radnih mesta za 7
sluzbenika.

U Odeljenju se obrazuju se dva odseka:

A. Odsek za informacione sisteme i
B. Odsek za podriku i odrzavanje.

14.1. Rukovodilac Odeljenja
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluibenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa strutna uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenth u Odeljenju; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim
usavriavanjem zaposlenih u Odeljenju; vrii nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i
opstih akata; izraduje plan razvoja, predlaze 1 preduzima mere za povecanje efikasnosti i
bezbednosti IKT sistema Gradske uprave; prati usagladavanje i primenu Pravilnika o
bezbednosti IKT sistema Gradske uprave; jednom godiSnje vrsi proveru 1 sadinjava izvestaj o
proveri IKT sistema Gradske uprave; prati poslove u vezi sa informacionim sistemima,
bazama podatka, racunarskom mreZom, nabavkom racunarske opreme 1 drugim
informatickim poslovima; priprema izvestaje o radu Odeljenja za Gradsko vece i Skuptinu
grada; priprema analize, informacije i izvedtaje iz delokruga Odeljenja; predlaZe mere za
unapredenje rada. Obavlja 1 druge poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-
tehnolozke nauke-oblast elektrotehnicko i racunarsko inZenjerstvo 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,
najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao 1 potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA INFORMACIONE SISTEME

14.2. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluibenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku, pruZa stru¢na
uputstva; udestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku ; visi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata; izraduje plan razvoja,predlaZe i
preduzima mere za povecanje efikasnosti Informacionih Sistema Gradske uprave; uéestvuje u
planiranju 1 nabavei informaciono-komunikacione opreme; organizuje i preduzima
neophodne mere u cilju uspostavljanja internet i intranet komunikacija; vrii nadzor i
koordinaciju rada centralnih registara (Jedinstveni biracki spisak, Posebni biracki spisak,
Registar matiénih knjiga, i drugi); administrira korisnickim nalozima zaposlenih na
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nacionalnom portalu za Elektronsku upravu; predlaZe mere za unapredenje rada . Obavlja i
druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast filolodke
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovmim studijama, specijalistiCkim akademskim
studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, poloZen drzavni struéni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

14.3. InZenjer sistema i baza podataka

Zvanje: Savetnik | Broj sluibenika: 1

Opis posla: Obezbeduje projektovanje informacionih sistema; radi sistemsku analizu i
unapredenje poslovnih procesa Gradske uprave; kontroliSe razvoj i ispravnost funkcionisanja
windows i web aplikacija u Gradskoj upravi; pruZa zaposlenima stru¢nu pomo¢ za koridcenje
informacionih sistema; obezbeduje funkcionalno stanje softvera i1 otklanja greske u
funkcionisanju 1stih; administrira 1 obezbeduje funkcionalno stanje baze podataka u Gradskoj
upravi; analizira i definie dodatne zahteve u odnosu na uvedeni informaticki sistem; obavlja
konverzije podataka i u slucaju potrebe eksportovanje i importovanja baza podataka; vréi
odrZzavanje postojecih aplikacija; pravi, ¢uva 1 odrzava dokumentaciju aplikacije; proucava i
praktiéno primenjuje nove metode u sistemskoj analizi i programiranju. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i1 rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehni¢ko-
tehnoloske nauke-oblast elektrotehnicko i rac¢unarsko inZenjerstvo 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 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

14.4. Sistem administrator

Zvanje: Savetnik | Broj sluibenika: 2

Opis posla: Vrdi proveru tehnicke ispravnosti ra¢unarskog sistema; administrira aktivni
direktorijum u Windows server okruzenju; vrsi poslove administriranja servera i racunarske
mreze Gradske uprave; vrdi instaliranje i odrZavanje raéunarske opreme; instalacija i
odrzavanje operativnih sistema; instalacija i odrZavanje aplikativnih programa;obavlja
poslove odrZzavanja 1 otklanjanja greSaka wu funkcionisanju IKT sistema;vr$i
dnevno/nedeljno/meseéno pravljenje rezervnih kopija baza podataka; vodi rafuna o
bezbednosti korisni¢kih podataka, IKT sistema i sigurnosti rada u lokalnoj ratunarskoj mreZi;
kontrolide tehnicku ispravnost i funkcionalnost raunara, rafunarske mrefe 1 internet
konekcije; pruza podriku zaposlenima za pravilno koris¢enje IKT sistema. Obavlja i druge
poslove po nalogu fefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehni¢ko-

tehnoloke nauke-oblast elektrotehnicko i rac¢unarsko inZenjerstvo u obimu od najmanje 240
ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalisti¢kim
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akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu,
najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA PODRSKU I ODRZAVANIJE

14.5. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj slubenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku ,pruZa struéna
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u Odseku; vri
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata; vodi jedinstveni registar
osnovnih sredstava racunarske opreme Gradske uprave; ucestvuje u planiranju i nabavei
informaciono-komunikacione opreme; koordinira nabavku tonera i ostale ra¢unarske opreme
sa izabranim ponudadem; vodi evidenciju zaliha tonera i zaduZivanju istih; koordinira servis
§tampac¢a i kopirmnih uredaja sa izabranim ponudacem; predlaZe mere za unapredenje
rada.Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nadelnika Gradske uprave.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja tehnicko-
tehnoloske nauke-oblast elektrotehnicko 1 radunarsko inZenjerstvo 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 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni stru¢ni ispit, kao 1 potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

14.6. Podrika korisnicima

| Broj sluzbenika: 1

| Zvanje: Mladi savetnik

Opis posla: Pruza struénu pomoc¢ zaposlenima za pravilno korid¢enje racunarskih resursa
Gradske uprave; daje informacije i uputstva za rad u IKT sistemu Gradske uprave; asistira i
pomaze zaposlenima u reSavanju konkretnih problema; obavlja administrativne i tehnicke
poslove preventivnog i naknadnog odrZavanja racunarske opreme — racunara, $tampaca i
ostalih ra¢unarskih uredaja. Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Steeno visoko obrazovanje iz polja tehnicko-tehnoloke nauke-oblast
elektrotehnicko i racunarsko inZenjerstvo 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 i najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih
u radnom odnosu kod poslodavca iz ¢lana 1.st.1 i 2. Zakona, poloZen drZavni strucni ispit,
kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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15. ODELJENJE ZA TEHNICKE 1 POMOCNE POSLOVE, OBEZBEDENJE
I VOZNI PARK
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15. ODELJENJE ZA TEHNICKE 1 POMOCNE POSLOVE, OBEZBEDENJE
1 VOZNI PARK

U Odeljenju za tehnicke i pomoéne poslove, obezbedenje i vozni park,
sistematizovano je ukupno 15 radnih mesta , od toga 1 radno mesto za 1 sluZbenika i 14
radnih mesta za 55 namestenika.

U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za tehnic¢ke i pomoéne poslove,
B. Odsek za fizicko —tehni¢ko obezbedenje i poslove protokola,
C. Odsek za vozni park.

15.1. Rukovodilac Odeljenja

Zvanje:Samostalni savetnik | Broj sluzbenika 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa struéna uputstva, koordinira
1 nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; rasporeduje poslove na odseke, odnosno izvriioce; vodi
raspored korid¢enja vozila; vodi evidenciju koris¢enja vozila; odgovoran je za ispravnost
vozila 1 redovno servisiranje istih; stara se o nabavci rezervnih delova, opreme za vozila i
potroSnog materijala; vodi racuna o redovnom trebovanju, snabdevanju bifea za potrebe
Gradske uprave; predlaze mere za unapredenje rada.Obavlja i druge poslove po nalogu
nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steteno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA TEHNICKE 1 POMOCNE POSLOVE

15.2. Sef Odseka e
NameStenik-Prva vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku; vrii kontrolu
nabavke sredstava za higijenu kao i elektro materijala; vodi evidenciju smenskog rada
zaposlenih u Odseku; kao i evidenciju o prisutnosti zaposlenih, predlaZe mere za unapredenje
rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi:  Stefeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke , 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 ¢&etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu i poznavanje
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odgovarajué¢ih metoda rada ili struénih tehnika, kao i radnim iskustvom steena vestina da se
one primene.

15.3. Domar

Name§tenik-Cetvrta vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 3

Opis posla: Stara se o odrZavanju i ispravnosti uredaja i opreme u poslovnim prostorijama
Gradske uprave; preduzima mere za njihovu opravku; vodi rauna o kompletnosti i
ispravnosti protivpozZarnih sredstava; obavlja i terenske poslove za potrebe mesnih kancelarija
grada Novog Pazara i potrebe u vezi opravke uredaja.Obaclja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Ste&eno srednje obrazovanje u trogodidnjem ili ¢etvorogodidnjem trajanju, odnosno
111 ili TV stepen stru¢ne spreme ili steCeno specijalistiCko obrazovanje.

15.4. Elektriéar

NameStenik-Cetvrta vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 1

Opis posla: Vodi rafuna o ispravnosti elektroinstalacije u objektima Gradske uprave; vrSi
opravku i kontrolu elektroinstalacija u objektima Gradske uprave ; obavlja terenske poslove
u vezi provere ispravnosti elektroinstalacije u mesnim kancelarijama grada Novog Pazara;
vrii opravku elektroinstalacija u mesnim kancelarijama grada Novog Pazara . Obavlja i druge
poslove po nalogu defa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u trogodisnjem ili Eetvorogodiinjem trajanju, odnosno
111 ili IV stepen struéne spreme ili steCeno specijalistic¢ko obrazovanje.

15.5. Kotlar

Name$tenik-Cetvrta vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 1

Opis posla: Lozi kotlove i stara se o njihovoj ispravnosti; stara se o zagrevanju prostorija
Gradske uprave; kontroliSe ispravnost uredaja, otklanja sitne kvarove; vrsi prijem uglja i
unoSenje istog u prostorije kotlare; vrdi redovnu i taénu evidenciju prijema i utroska uglja;
odr#ava higijenu kotlare; po prestanku loZenja vrii pregled kotlova i instalacija, materijalno
odgovara za sredstva kojima rukuje. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u trogodidnjem ili Cetvorogodidnjem trajanju, odnosno
111 ili TV stepen struéne spreme ili steCeno specijalistiCko obrazovanje.

15.6. Pomocnik kotlara
NameStenik-Peta vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 2

Opis posla: Obavlja pomocne poslove u vezi sa loZzenjem parnih kotlova; zagrevanjem
prostorija Gradske uprave i prostorija drugih korisnika; kontroliSe ispravnosti uredaja,
otklanjanja sitne kvarove; vrii prijem i unoenje energetskog materijala u prostorije kotlare;
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odrzava higijenu kotlare. Obavlja i druge poslove po nalogu $efu Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Steceno osnovno obrazovanje.

15.7. Higijenicar <5
NamesStenik-Peta vrsta radnih mesta [ Broj namedtenika: 6

Opis posla: OdrZzava higijenu poslovnih prostorija organa Gradske uprave, mokrih évorova,
hodnika 1 stepenista; odrzava higijenu u zgradama izdvojenih Odeljenja van zgrade Gradske
uprave; odrzava prostor ispred zgrada; Cisti inventar i opremu u poslovnim prostorijama.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Osnovno obrazovanje

15.8. Kafe-kuvar ¥
Namestenik-Cetvrta vrsta radnih mesta I Broj nameitenika: 3

Opis posla: Priprema tople i hladne napitke; vodi ra¢una o ispravnosti napitaka i koli¢ini
istih; vrdi kontrolu nabavke i utrodka trebovanih napitaka koji su u upotrebi. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u trogodidnjem ili éetvorogodisnjem trajanju, odnosno
111 ili IV stepen stru¢ne spreme ili steCeno specijalisticko obrazovanje.

B. ODSEK ZA FIZICKO-TEHNICKO OBEZBEDENJE I POSLOVE PROTOKOLA

15.9. Sef Odseka . & ]
Namestenik-Cetvrta vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 1 |

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku; rasporeduje
poslove na izvrSioce i izraduje plan angaZovanja; preduzima sve zakonske mere radi zatite i
bezbednosti zgrada, lica i imovine za sve organe grada Novog Pazara; vodi rauna o
sprovodenju protokola u organima grada; kontrolife smenski rad zaposlenih u Odseku; vodi
evidenciju protokola; kao i evidenciju o prisutnosti zaposlenih,predlaze mere za unapredenje
rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steeno srednje obrazovanje u trogodisnjem ili ¢etvorogodidnjem trajanju, odnosno
111 ili I'V stepen stru¢ne spreme ili steCeno specijalisti¢ko obrazovanje.

15.10. Poslovi fizicko-tehni¢kog uhezt-:e@gnjn
Nameitenik-Cetvrta vrsta radnih mesta - | Broj namestenika: 17

Opis posla: Stara se¢ o obezbedenju zgrade Gradske uprave i1 zgrada izdvojenih Odeljenja
Gradske uprave, opreme i uredaja u zgradama; kontrolife ulazak i zadrzavanje gradana i
zaposlenih u zgradi Gradske uprave i izdvojenim Odeljenjima; daje strankama potrebna
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obavestenja; u toku noéi vr$i obilazak zgrade i parking prostora; van radnog vremena prima
hitne posiljke, vodi evidenciju o dolasku i odlasku zaposlenih u zgradi; preduzima odredene
mere u sluéaju havarije; u sluéaju poZara u zgradi odmah obavestava vatrogasnu jedinicu ; u
slu¢aju napada na zgradu obaveStava policiju i Sefa Odseka. Obavlja i druge poslove po
nalogu $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u trogodidnjem ili ¢etvorogodiSnjem trajanju, odnosno
111 ili TV stepen struéne spreme ili steeno specijalistitko obrazovanje.

15.11. Poslovi protokola

Name§tenik-Cetvrta vrsta radnih mesta | Broj namestenika:11

Opis posla: Neposredno se angaZzuje na fizickom obezbedenju zgrade Gradske uprave,
materijalnih dobara i lica koja rade u zgradi Gradske uprave; obavlja poslove obezbedenja za
vreme zasedanja Gradske skupstine; vodi evidenciju ulaska u zgradu i spreCava ulazak licima
koja se sumnjivo ponaSaju; ne dozvoljava unofenje u zgradu torbi sumnjive sadrZine; 3titi
sluzbenike i sva zaposlena lica od fizi¢kog nasrtaja agresivnih stranki; u slucaju potrebe
angaZuje se na fizitkoj za$titi i pratnji izabranih lica. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stec¢eno srednje obrazovanje u trogodisnjem ili éetvorogodiinjem trajanju, odnosno
111 ili 1V stepen struéne spreme ili steCeno specijalistiCko obrazovanje.

C.ODSEK ZA VOZNI PARK

15.12. Sef Odseka ST

Namestenik-Prva vrsta radnih mesta | Broj nameStenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku; rasporeduje
poslove na izvrSioce i izraduje plan angaZovanja; vrii kontrolu potrodnje goriva; vrsi kontrolu
servisa i ispravnosti vozila; vodi evidenciju putnih naloga; kao i evidenciju o prisutnosti
zaposlenih, vodi raéuna o redovnom trebovanju, snabdevanju bifea za potrebe Gradske
uprave predlaze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovmim 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 i poznavanje odgovarajuéih metoda rada ili struénih tehnika, kao i radnim
iskustvom steéena vestina da se one primene.

15.13. Vozaé

Namestenik- Treéa vrsta radnih mesta | Broj namestenika: 1

Opis posla: Vr3i kontrolu ispravnosti putni¢kih vozila koja su u vlasnidtvu Gradske uprave
za izvome 1 poverene poslove grada Novog Pazara, prevoz izabranih , imenovanih 1
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postavljenih lica za potrebe organa grada : gradona&elnika, Skupétine grada, Gradskog veéa i
Gradske uprave; prevoz zaposlenih u gradkim upravama grada Novog Pazara; vodi
odgovarajuce evidencije o izvrSenom prevozu; stara se o pravilnom i redovnom odrZavanju
vozila; obavlja sitne opravke na vozilu i vrii njegovo tekuce odrZzavanje. Obavlja i druge
poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stec¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 180 ESPB bodova, osnovnim strukovnim studijama, odnosno na studijama u
trajanju do tri godine i poznavanje utvrdenih metoda rada i struénih tehnika koje je steceno
radnim iskustvom.

15.14. Vozaé

NameStenik-Cetvrta vrsta radnih mesta | Broj nameitenika: 6

Opis posla: Vi prevoz putnickim vozilom za potrebe gradonacelnika, SkupStine grada,
Gradskog veca i1 Gradske uprave; vodi odgovarajuce evidencije o izvrSenom prevozu; vodi
raéuna o pravilnom i redovnom odrZavanju vozila; obavlja sitne opravke na vozilu i vrii
njegovo tekuce odrzavanje. Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u trogodidnjem ili etvorogodiinjem trajanju, odnosno
I ili IV stepen struéne spreme ili ste¢eno specijalisti¢ko obrazovanje.

15.15. Poslovi evidencije koriséenja i potroinja goriva sluzbenih vozila

NameStenik-Druga vrsta radnih mesta | Broj nameStenika:1

Opis posla: Vodi evidenciju korif¢enja sluzbenih vozila; planira kori§¢enje sluZbenih vozila;
organizuje proveru tehnike ispravnosti vozila; prati zakonitost izdavanja putnih naloga za
upravljanje vozilom , da se putni nalog izdaje na propisanom obrascu koji sadri propisane
elemente; prati izvriavanje obaveza zaposlenog kome je izdat nalog za upravljanje vozilom ;
vodi evidenciju o primopredaji vozila ; vrsi obratun potroinje goriva i trofkova odrzavanja
vozila, predlaze nacelniku Gradske uprave utvrdivanje normativa u vezi potroinje goriva u
tekucoj godini. Obavljai druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja

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 Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu i poznavanje odgovaraju¢ih metoda rada ili strucénih tehnika, kao i radnim
iskustvom stecena vestina da se one primene,
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16. ODELJENJE ZA INFORMISANJE
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16. ODELJENJE ZA INFORMISANJE

U Odeljenju za informisanje, sistematizovano je ukupno 6 radnih mesta , od toga 5
radnih mesta za 5 sluzbenika i 1 radno mesto za 1 namestenika.
U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za informisanje
B. Odsek za marketing.

16.1. Rukovodilac Odeljenja o

Zvanje: Samostalni savetnik S | | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa stru¢na uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem
zaposlenih u Odeljenju; vr§i nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata;
prati i analizira stanje u oblasti informisanja i marketinga, saraduje sa medijima, prisustvuje
sednicama Skupstine grada i Gradskog veca kada su na dnevnom redu pitanja iz delokruga
rada Odeljenja ili pitanja od znacaja za javnosti; sastavlja izveStaje, analize i predloge akata
iz nadleznosti Odeljenja; priprema izvestaje o radu Odeljenja za Gradsko vece i Skupstinu grada
: priprema analize, informacije i izveStaje iz delokruga Odeljenja; predlaze mere za
unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu naéelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka - oblast politicke
nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovmim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

A. ODSEK ZA INFORMISANJE

16.2. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik i T Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku; pruza stru¢na
uputstva; udestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vrSi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata; informiSe javnost o radu
organa grada,sluzbi, ustanova i javnih preduzeca ¢iji je osniva¢ grad Novi Pazar; organizuje
konferencije za novinare za potrebe organa grada; priprema saopStenja, informacije,
reagovanja, obaveStenja, biltene, publikacije i druge aktuelne materijale o javnom
informisanju; komunicira sa medijima; ureduje i odrZava internet prezentaciju grada iz oblasti
informisanja i zvani¢nih naloga drustvenih mreza grada; sprovodi medijske kampanje 1 akcije
organa grada; obezbeduje akreditacije i uslove za rad akreditovanih novinara; prati
Stampane i digitalne medije; predlaze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po
nalogu rukovodioca Odeljenja i nacelnika Gradske uprave.
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Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka - oblast
kulturolske nauke i komunikologija na osnovnim akademskim studijama u obimu od
najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama,
specijalistickim akademskim studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, poloZen drZavni struéni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

16.3. Administrativni poslovi

Zvanje: Visi referent s | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Zaduzuje i arhivira predmete; obavlja poslove u vezi sa prijemom poste;
priprema dnevne 1 mesefne izveStaje iz oblasti informisanja; organizuje nabavku
kancelarijskog i drugog materijala. Obavlja druge poslove po nalogu 3efa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno srednje obrazovanje u éetvorogodisnjem trajanju iz polja drudtveno
humanistickih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

16.4. Fotoreporter

Nameitenik-Cetvrta vrsta radnih mesta : | Broj namestenika: 1

Opis posla: Prati aktivnosti organa Grada, vrSi poslove snimanja, priprema video 1 foto
zapise za prezentaciju, odgovara za tehniku ispravnost opreme koja mu je poverena i
odgovara za ispravnost materijala koje je snimio, kao 1 za njegovo arhiviranje i ¢uvanje; vréi
poslove snimanja na terenu, prateci aktivnosti izabranih, imenovanih i postavljenih lica u
organima grada Novog Pazara. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca
Odeljenja.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u trogodiinjem ili éetvorogodidnjem trajanju, odnosno
IIT il TV stepen strucne spreme ili ste€eno specijalistiko obrazovanje.

B. ODSEK ZA MARKETING

16.5. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1 ‘5

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku; pruZa struéna
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem zaposlenih u Odseku; vrsi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata; sprovodi realizovanje
marketinskih i promotivnih poslova vezanih za rad organa Grada; organizuje aktivnosti na
ispunjavanju indikatora na osnovu kojih se odreduje lokalni indeks transpatrentnosti i
ispitivanje zadovoljstva korisnika kvalitetom prufenih usluga; organizuje izradu
marketinikog materijala na godidnjem nivou i povodom znacajnih datuma u organizaciji
organa grada; priprema objavljivanje oglasa i konkursa za potrebe organa Grada; predlaze
mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Odeljenja i
nacelnika Gradske uprave.
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Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje iz polja druStveno humanistikih nauka - oblast
ekonomske nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB
bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim
akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim
studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu,
poloZen drZzavni struéni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

l_ﬁ_ﬁ Poslovi marketinga _—‘
Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Realizuje promotivne marketinike aktivnosti ; priprema materijale za izradu
kataloga, publikacija i ostalog promotivnog materijala, realizuje objavljivanja oglasa i
konkursa; prikuplja podatake od Odeljenja i stru¢nih sluZbi Gradske uprave neophodne za
ispunjavanje lokalnog indeksa transprentnosti; prikuplja podatake neophodne za ispitivanje
zadovoljstva korisnika kvalitetom pruZenih usluga u Gradskoj upravi; stara se o realizaciji
uredivanja i izdavanja publikacija, biltena i drugog marketinikog materijala. Obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanisti¢kih nauka-oblast pravne nauke 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 i najmanje jednu godinu
radnog iskustva u struci ili najmanje pet godina provedenih u radnom odnosu kod poslodavca
iz ¢lana 1.st.1 1 2. Zakona, poloZen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

- 169 -



-170-




17. ODELJENJE ZA VANREDNE SITUACIJE I POSLOVE ODBRANE
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17. ODELJENJE ZA VANREDNE SITUACLJE I POSLOVE ODBRANE

U Odeljenju za vanredne situacije i poslove odbrane, sistematizovano je 6 radnih
mesta za 6 sluzbenika.
U Odeljenju se obrazuju dva odseka:

A. Odsek za vanredne situacije,
B. Odsek za poslove odbrane.

17.1. Rukovodilac Odeljenja

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa struéna uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavravanjem
zaposlenih u Odeljenju; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata;
prati i koordinira poslove u oblasti odbrane, vanrednih situacija i civilne zaStite u cilju
obezbedenja njihovog aZurnog i kvalitetnog obavljanja; koordinira i udestvuje u izradi
planske i druge dokumentacije; predlaZe nadleZnim organima Grada i subjektima zastite i
spasavanja mere i aktivnosti u cilju unapredenja sistema zaltite i spasavanja; priprema
izvedtaje o radu Odeljenja za Gradsko vecei Skupitinu grada; priprema analize, informacije i
1zveStaje o stanju iz svog delokruga; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i druge
poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanistickih nauka-oblast
sociolofke nauke 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,
poloZzen drZzavni strufni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Posebni uslovi: Posedovanje sertifikata za pristup tajnim podacima.

A. ODSEK ZA VANREDNE SITUACILJE

17.2. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrSenje poslova u Odseku, pruZa stru¢na
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem zaposlenih u Odseku; vrsi
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata; udestvuje u izradi planske
dokumentacije koja razmatra i definide pitanja od znacaja za smanjenje rizika od katastrofa i
upravljanja vanrednim situacijama; obavlja zakonom i aktima Grada utvrdene poslove u vezi
sa utvrdivanjem posledica elementarne nepogode i druge nesreée i dodelom pomoéi fizickim
i pravnim licima, radi ublaZavanja posledica; u¢estvuje u organizovanju sprovodenja mera
zaStite 1 spasavanja u vanrednim situacijama; vodi upravni postupak i odluéuje o upravnoj
stvari; predlaZe mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja i naCelnika Gradske uprave.
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Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja prirodno-matemati¢ke nauke-oblast geo nauke
na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master
akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

17.3. Poslovi opsluZivanja Gradskog §taba za vanredne situacije i poslovi civilne
zaftite
Zvanje: Savetnik | Broj slubenika: 1

Opis posla: Koordinira rad i priprema akta Gradskog $taba za vanredne situacije, komisija i
radnih tela iz oblasti smanjenja rizika od katastrofa i upravljanja vanrednim situacijama;
sastavlja izveStaje Gradskog Staba vezane za konkretnu vanrednu situaciju; izraduje plan rada
Gradskog Staba za tekuéu godinu i izvedtaj o radu Staba za prethodnu godinu; vodi evidenciju
sklonista; preduzima aktivnosti na organizaciji sistema civilne zastite; prati stanje sistema za
javno uzbunjivanje i u tom smislu ostvaruje punu saradnju sa nadleZznim organom i preduzima
odredene mere na funkcionisanju sistema u potpunosti; vodi upravni postupak i odlucuje o
upravnoj stvari. Obavlja i druge poslove po nalogu $efa Odseka i rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz polja tehnicko-tehnoloskih nauka-oblast tehnolosko
inZenjerstvo 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 éetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

17.4. Poslovi opsluZivanja Odseka za vanredne situacije
Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Izraduje plansku dokumentaciju iz oblasti smanjenja rizika od katastrofa i
upravljanja vanrednim situacijama, koja obuhvata preventivne mere zaStite, mere zastite i
spasavanja u sluéaju neposredne opasnosti od katastrofa i mere ublaZavanja i otklanjanja
neposrednih posledica katastrofa; obavlja poslove u vezi sa evidentiranjem posledica
elementarnih nepogoda i drugih nesreca i dodelom pomodi fizic¢kim i1 pravnim licima, radi
ublazavanja posledica; ucestvuje u organizaciji sprovodenja mera zaStite i spasavanja u
vanrednim situacijama; refava pojedinacne slu¢ajeve na terenu u oblasti preventivne zastite
od katastrofa; koordinira u objedinjavanju podataka iz javnih preduzeca i ustanova, mesnih
zajednica 1 radnih tela za organizovanje preventivne zastite od elementarnih nepogoda i
drugih nesreca; vodi evidenciju sklonidta; vodi upravni postupak i odlu¢uje o upravnoj stvari.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odscka i rukovedioca Odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje iz polja tehni¢ko-tehnoloskih nauka -oblast gradevinsko
inZenjerstvo na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, spcm_;ahsué]um akademskim
studumna, spem]a]ﬁh&k:m strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje ¢etin godine il specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavmi struém
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ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

B. ODSEK ZA POSLOVE ODBRANE

[ 17.5. Sef Odseka

Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluih_enii{:i: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje, planira i prati izvrienje poslova u Odseku, pruza struéna
uputstva; ucestvuje u procesima u vezi sa stru¢nim usavrsavanjem zaposlenih u Odseku; vri
nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata; ucéestvuje u izradi Plana
odbrane Grada; preduzima mere za uskladivanje priprema za odbranu pravnih lica u
delatnostima iz svoje nadleZnosti sa Planom odbrane Republike Srbije; preduzima mere za
funkcionisanje lokalne samouprave u ratnom i vanrednom stanju; sprovodi mere pripravnosti
i preduzima druge mere potrebne za prelazak na organizaciju u ratnom i vanrednom stanju;
ostvaruje koordinaciju sa drugim subjektima odbrane; saraduje sa Ministarstvom odbrane:
predlaze mere za unapredenje rada. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca
Odeljenja, naCelnika Gradske uprave i Regionalnog centra Ministarstva odbrane.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja dru$tveno humanistickih nauka-oblast
ekonomske nauke 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, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Posebni uslovi: Posedovanje sertifikata za pristup tajnim podacima.

17.6. Poslovi odbrane

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Izraduje planove odbrane Grada koji su sastavni deo Plana odbrane Republike
Srbije; izraduje sva dokumenta vezana za sprovodenje mera pripravnosti i preduzima
potrebne mere za prelazak na organizaciju u ratnom i vanrednom stanju; izraduje i druge akte
iz oblasti priprema za odbranu; preduzima mere za uskladivanje priprema za odbranu pravnih
lica u delatnostima iz nadleZnosti Grada sa Planom odbrane Republike Srbije; vodi zakonom
utvrdene evidencije iz oblasti odbrane; ostvaruje koordinaciju sa drugim subjektima odbrane:
saraduje sa Ministarstvom odbane. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Odseka i
rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drudtveno humanisti¢kih nauka-oblast
menadZment i biznis 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, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

Posebni uslovi: Posedovanje sertifikata za pristup tajnim podacima.
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18. KABINET GRADONACELNIKA
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GLAVA 11

18.0RGANIZACIJA 1 SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U KABINETU

GRADONACELNIKA
Funkcioneri — izabrana i postavljena lica | 5
Sluzbenici - izvriioci Broj radnih mesta | Broj sluZbenika
Samostalni savetnik 2 -
Savetnik / /
Mladi savetnik / /
Saradnik
Mladi saradnik
| Visi referent 1 1
Referent
Miladi referent
Ukupno : 3 radna mesta 3 sluzbenika

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta v Kabinetu gradonacelnika grada
Novog Pazara je 8 i to:
— 5 funkcionera ,
— 3 sluZbenika na izvriilackim radnim mestima.

18.1. Pomo¢nik gradonacdelnika za oblast zadtite Zivotne sredine

Broj pomocnika: 1

Opis posla: Pokreée incijativu za izradu akata za koju se postavlja, predlazu projekte, daju
misljenja u vezi sa pitanjima koja su od znacaja za razvoj u oblastima za koje su postavljeni,
daju upustva pri refavanju pitanja u delokrugu svoje nadleZnosti, saraduju sa javnim
slubama 1 organizacijama u delokrugu svoje nadleZnosti, obavljaju i druge poslove po
ovladéenju i zahtevu gradonacelnika. Pomoc¢nik gradonacelnika je samostalan u radu i za svoj
rad odgovara gradonacelniku.

Uslovi: Stefeno 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 ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu.

18.2. Pomoénik gradonadelnika za oblast infrastrkture, poljoprivrede i vodoprivrede

Broj pomo¢nika: 1

Opis posla: Pokreée incijativu za izradu akata za koju se postavlja, predlazu projekte, daju
misljenja u vezi sa pitanjima koja su od znacaja za razvoj u oblastima za koje su postavljeni,
daju upustva pri reSavanju pitanja u delokrugu svoje nadleZnosti, saraduju sa javnim
sluzbama i organizacijama u delokrugu svoje nadleZnosti, obavljaju i druge poslove po
ovlascenju i zahtevu gradonacelnika. Pomoénik gradonacelnika je samostalan u radu i za svoj
rad odgovara gradonacelniku.
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Uslovi: Stedeno 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 specijalisti¢kim studijama na
fakultetu.

18.3. Pomo¢nik gradonaéelnika za oblast privrede i finansija
Broj pomo¢nika: 1

Opis posla: Pokrece incijativu za izradu akata za koju se postavlja, predlazu projekte, daju
misljenja u vezi sa pitanjima koja su od znacaja za razvoj u oblastima za koje su postavljeni,
daju upustva pri reSavanju pitanja u delokrugu svoje nadleznosti, saraduju sa javnim
sluzbama i organizacijama u delokrugu svoje nadleZnosti, obavljaju i druge poslove po
ovlaScenju 1 zahtevu gradonacelnika. Pomocnik gradonacelnika je samostalan u radu i za svoj
rad odgovara gradonacelniku.

Uslovi: Stefeno 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.

18.4.Pomoc¢nik gradonadelnika za oblast unapredenja energetske efikasnosti i
obnovljivih izvora energije
Broj pomoc¢nika: 1

Opis posla: Pokrece incijativu za izradu akata za koju se postavlja, predlazu projekte, daju
misljenja u vezi sa pitanjima koja su od znacaja za razvoj u oblastima za koje su postavljeni,
daju upustva pri reSavanju pitanja u delokrugu svoje nadleZnosti, saraduju sa javnim
sluzbama i organizacijama u delokrugu svoje nadleZnosti, obavljaju i druge poslove po
ovlas¢enju i zahtevu gradonacelnika. Pomoénik gradonacelnika je samostalan u radu i za svoj
rad odgovara gradonacelniku.

Uslovi: 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 éetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu.

18.5. Pomocnik gradonacelnika za oblast unapredenja rada javnih sluZbi, gradskih
uprava, javnih preduzeéa i ustanova
Broj pomodénika: 1

Opis posla: Pokrece incijativu za izradu akata za koju se postavlja, predlazu projekte, daju
misljenja u vezi sa pitanjima koja su od znacéaja 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, obavljaju i druge poslove po
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ovlaScenju i zahtevu gradonacelnika. Pomoénik gradonacelnika je samostalan u radu i za svoj
rad odgovara gradonacelniku.

Uslovi: Stefeno 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.

18.6. Sef kabineta SRR e |
Zvanje: Samostalni savetnik T Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, koordinira i organizuje rad zaposlenih u Kabinetu gradonacelnika,
pruza struéna uputstva; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrSavanjem zaposlenih u
Kabinetu; vrSi evidenciju dnevnih i dugoro¢nih aktivnosti i obaveza gradonacelnika;
obezbeduje da se aktivnosti u Kabinetu odvijaju po planu i otklanja slabosti ili nedostatke
koje se pojave u radu; upoznaje se sa teku¢im aktivnostima gradonacelnika i prikuplja
podatke od znacaja za rad gradonacelnika od svih organa, organizacija i posebnih sluZbi,
javnih preduzeca i javnih sluZbi; vréi organizovanje manifestacija od znacaja za grad i drugih
protokolnih 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; priprema informacije, struéne analize, misljenja, izvestaje, beleske, podsetnike
i druge materijale za gradonacelnika; priprema materijale od znaaja za odrZavanje
Kolegijuma sa pomoc¢nicima gradonaelnika i é&lanovima Gradskog veca; stara se o
ostvarivanju saradnje gradonacelnika sa odgovaraju¢im drzavnim organima, organizacijama i
telima, kao i sa medunarodnim organizacijama i institucijama; stara se o uskladenosti
saradnje Kabineta sa drugim organizacionim jedinicama; vrii poslove prijema stranaka koje
se neposredno obracaju gradonacelniku u cilju reSavanja po njihovim predstavkama,
prituzbama, zahtevima i molbama.Obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama obimu od najmanje
240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama,
specijalistickim akademskim studijama, specijalisti¢kim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje éetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

'18.7.Struéni saradnik zaduZen za odnose sa g-fadnninln 3 Wt T
Zvanje: Samostalni savetnik [ Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vr3i organizovano uspostavljanje i odrzavanje odnosa sa gradanima; uspostavlja
dvosmernu komunikaciju izmedu gradana, Skupitine grada, Gradske uprave i Kabineta
gradonacelnika; vrii organizovano uspostavljanje komunikacije izmedu 1zmedu zaposlenih u
Gradskoj upravi, funkcionera, rukovodioca Odeljenja, potencijalnim zaposlenima; organizuje
protokol povodom prijema predstavnika domacih 1 stranih institucija; vrsi poslove prijema
stranaka koje se neposredno obracaju gradonacelniku u cilju refavanja po njihovim
predstavkama, prituzbama, zahtevima i molbama; priprema informacije 1 2zvani¢na
obavestenja, komunicira sa medijma ; priprema , obraduje, evidentira materijale o poslovima
koji se obavljaju ;obavlja sluzbenu 1 drugu prepisku. Obavlja 1 druge poslove po nalogu Sefa
Kabineta i gradonacelnika.
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Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama  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 ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni struéni ispit, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

18.8. Administrativni poslovi

Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Stara se o nabavci kancelarijskog i drugog materijala; vodi evidenciju primljenih
predmeta, vr$i arhiviranje okonéanih predmeta; vodi evidenciju sastanaka i prijema
delegacija; vrii poslove na prijemu i otpremanju poste; vrii poslove prijema stranaka; prati
aktivnosti organa grada. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Kabineta 1 gradonacelmka.

Uslovi: Steceno srednje obrazovanje u Cetvorogodiinjem trajanju i najmanje 5 godina radnog

iskustva u struci, poloZzen drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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19. KANCELARIJA ZA SARADNJU SA DLJASPOROM
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19. KANCELARIJA ZA SARADNJU SA DIJASPOROM

U Kancelariji za saradnju sa dijasporom sistematizovana su 3 radna mesta za 3
sluzbenika.

19.1. Sef Kancelarije b |
‘Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 1 |

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Kancelarije, pruZa struéna uputstva,
koordinira i nadzire rad zaposlenih u Kancelariji; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim
usavriavanjem zaposlenih u Kancelariji; vi$i nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i
opstih akatay; vrdi stru¢ne poslove za potrebe grada koji se odnose na : ostvarivanje, oéuvanje
1 osnaZivanje veze izmedu grada Novog Pazara i dijaspore u oblasti ekonomije, turizma i
kulture; stvaranje uslova za integrisanje pripadnika dijaspore ckonomski i kulturni Zivot
grada Novog Pazara; organizovanje matice i dijaspore u cilju produbljivanja saradnje u
oblasti ekonomije, kulture, turizma i sporta; priprema izveStaje o radu Kancelarije za Gradsko
vece i Skupstinu grada; priprema analize, informacije i izveitaje iz delokruga Kancelarije
predlaze mere za unapredenje rada . Obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Gradske
uprave.

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drutveno humanistickih nauka-ekonomske
nauke 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
1spit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

19.2. Poslovi saradnje sa dijasporom
Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Pruza informacije dijaspori o tradiciji, kulturi, privredi i moguénostima
investiranja u Novi Pazar; pruza podriku u vezi sa osnivanjem firmi i njihovim poslovanjem;
pruza informacije 0 novinama u zakonskoj regulativi, uslovima poslovanja i moguénosti
ulaganja; pruza strankama obavestenja i informacije iz delokruga rada Kancelarije; pruza
pomo¢ strankama u postupku podno$enja i popunjavanja zahteva i drugih obrazaca, a u cilju
ostvarivanja njihovih prava ili obaveza; prikuplja podatke i analizira stanje u oblasti svog
delokruga. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa Kancelarije.

Uslovi: Steeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke ili oblast ekonomske nauke na osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje
240 ESPB bodova, master akademskim studijama, master strukovnim studijama,
specijalistickim akademskim studijama, specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na
osnovnim studijama u trajanju od najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na
fakultetu, poloZzen drzavni struéni ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i
potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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19.3. Administrativni poslovi

Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Obavlja sve administrativne i daktilografske poslove u Kancelariji; vodi bazu
podataka o gradanima Novog Pazara u dijaspori; vr$i evidentiranje i prijavu gradana koji se
obra¢aju Kancelariji za saradnju sa dijasporom; vrsi zakazivanje sastanaka i sednica; vr$i
nabavku kancelarijskog i drugog materijala. Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
Kancelarije.

Uslovi: Steéeno srednje obrazovanje u cetvorogodisnjem trajanju iz polja drustveno

humanisti¢kih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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20, KANCELARILJA ZA SARADNJU SA CIVILNIM DRUSTVOM
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20.KANCELARIJA ZA SARADNJU SA CIVILNIM DRUSTVOM

U Kancelariji za saradnju sa civilnim drustvom, sistematizovana su 4 radna mesta za 4
sluzbenika.

20.1.8ef Kancelarije za saradnju sa civilnim drugtvom

Zvanje: Saradnik : | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Kancelarije, pruZa struéna uputstva,
koordinira i nadzire rad zaposlenih u Kancelariji; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim
usavrsavanjem zaposlenih u Kancelariji; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i
opstih akata, koordinira uspostavljanje mehanizma za dijalog sa civilnim drustvom o
pitanjima od zajednickog interesa u lokalnoj zajednici; ucestvuje u pripremi i praéenju
sprovodenja strateskih dokumenata koji se odnose na stvaranje podsticajnog okruZenja za
razvoj civilnog druStva; ostvarivanje i unapredenje saradnje javnog, privatnog i civilnog
sektora, pracenje donoSenja propisa i akata kojima se ureduju uslovi za udeice civilnog
drustva na konkursima i u procesima donoSenja odluka; pripremanje zbirnih izvestaja za
nadleZne organe o utrosku sredstava koja su, kao podrika projekinim 1 programskim
aktivnostima obezbedena i ispla¢ena udruZenjima i drugim organizacijama civilnog drustva iz
sredstava budZeta Grada Novog Pazara; pripremanje dokumentacije i komuniciranju u
procesima izrade relevantnih dokumenata i propisa u kojima ucestvuje Kancelarija;
komuniciranje i iniciranje donofenja propisa i drugih akata kojima se ureduje polozaj
udruZenja i drugih organizacija civilnog drutva; predlaganje mehanizama za dijalog sa
civilnim druStvom o pitanjima od zajednitkog interesa i radi na unapredenju medusektorske i
meduregionalne saradnje; koordiniranje pripreme, izradui pracenje sprovodenje preporuka i
drugih akata iz delokruga rada Kancelarije; saradnjusa medunarodnim i nevladinim
organizacijama iz oblasti kulture radi poboljSanja kvaliteta kulturne ponude iz matice
dijaspori; saradnju sa relevantnim institucijama uzemlji i inostranstvu u cilju unapredenja
poloZaja organizacija civilnog drudtva; priprema analize, informacije i izvestaje iz delokruga
Kancelarije; predlaZe mere za unapredenje rada . Obavlja 1 druge poslove po nalogu
nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka-oblast ekonomskih nauka 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 drzavni struéni ispit, kao i potrebne kompetencije za
obavljanje poslova radnog mesta.

20.2.Poslovi saradnje sa civilnim drus$tvom

Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1 4

Opis posla: Obavlja poslove koji se odnose na: pripremu i praéenje sprovodenja stratedkih
dokumenata koji se odnose na stvaranje podsticajnog okruzenja za razvoj civilnog drustva;
ostvarivanje i unapredenje saradnje javnog, privatnog i civilnog sektora, pracenje donoZenja
propisa i akata kojima se ureduju uslovi za uceiée civilnog drustva na konkursima i u
procesima donosenja odluka; pripremanje zbimnih izveStaja za nadleZzne organe o utroku
sredstava koja su, kao podrika projektnim i programskim aktivnostima obezbedena i
ispla¢ena udruZenjima i drugim organizacijama civilnog drustva iz sredstava budzeta Grada
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Novog Pazara; pripremanje dokumentacije i komuniciranju u procesima izrade relevantnih
dokumenata i propisa u kojima uéestvuje Kancelarija; predlaganje mehanizama za dijalog sa
civilnim drustvom o pitanjima od zajednickog interesa i radi na unapredenju medusektorske i
meduregionalne saradnje; izradu i pracenje sprovodenje preporuka i drugih akata iz
delokruga rada Kancelarije; saradnju sa medunarodnim i nevladinim organizacijama iz
oblasti kulture radi poboljSanja kvaliteta kulturne ponude iz matice dijaspori; saradnju sa
relevantnim institucijama u zemlji i inostranstvu u cilju unapredenja poloZaja organizacija
civilnog drudtva; pracenje stanja u oblasti razvoja 1 predlaganje mera za unapredenje i
obavljanje drugih poslova po nalogu Sefa Kancelarije i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Stedeno srednje obrazovanje u &etvorogodisnjem trajanju iz polja drustveno
humanistickih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni stru¢m
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

20.3.Poslovi sprovodenja, izveStavanja i evaluacija projekata

Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Obavlja poslove koji se odnose na: pripremanje predloga projekata za
sufinansiranje; sprovodenje projektnih aktivnosti i pripremu odgovarajucih izvestaja u vezi sa
sprovodenjem projekata; pripremanje predloga projekata i ostalih dokumenata koji se odnose
na realizaciju projekata za sufinansiranje u skladu sa zakonom; ostvarivanje aktivne saradnje
sa svim relevantnim privrednim subjektima u Republici Srbiji i inostranstvu u cilju
unapredenja poslova saradnje Kancelarije sa organizacijama civilnog drustva; informisanje
organizacija civilnog drudtva o potencijalnim izvorima za finansiranje projekata i
programima medunarodne pomoéi koji se odnose na civilno drustvo; pruzanje strutne
podrske i obavljanje operativnog pradenja programa transfera znanja organizacijama civilnog
drustva i gradanima; pripremanje i realizovanje projekata iz delokruga Kancelarije;
udestvovanje u organizaciji okruglih stolova, tribina i konferencija; ucestvovanje u pripremi
dokumentacije u vezi sa javnim konkursom za dodelu sredstava organizacijama civilnog
drustva u skladu sa zakonom; pruZanje struéne pomoéi OCD u lokalnoj zajednici;
koordinaciju sastanaka i konsultacije organizacijama civilnog drustva iz lokalne zajednice sa
donatorima i organizacijama iz drugih lokalnih zajednica na nacionalnom, regionalnom i
medunarodnom nivou i obavljanje drugih poslova po nalogu $efa Kancelarije i nacelnika
Gradske uprave.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u &etvorogodisnjem trajanju iz polja drustveno
humanistickih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drZavni strucni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

( 20.4.Poslovi uspostavljanja i unapredenje saradnje sa organizacijama civilnog druitva

|_ Zvanje: Visi referent : | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Obavlja poslove koji se odnose na: kreiranje, odrZzavanje i aZuriranjc baze
podataka organizacija civilnog drutva u Gradu Novom Pazaru; prikupljanje podataka,
pracenje i analiziranje stanja i rad organizacija civilnog drustva u Gradu Novom Pazaru:
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organizovanje sesija sa predstavnicima civilnog drustva radi utvrdivanja njihovih potreba i
poloZaja; ucestvovanje u kreiranju programa i aktivnosti za podizanje zagovarackih i drugih
kapaciteta organizacija civilnog druStva u lokalnoj zajednici; planiranju i predlaganju
aktivnosti usmerenih na saradnju sa organizacijama civilnog drudtva: pruzanju podrike u
pripremi i realizaciji projekata iz delokruga rada Kancelarije; uéestvovanje u organizaciji
okruglih stolova, tribina i konferencija i obavljanje adninistrativno-tehnickih i drugih poslova
po nalogu po nalogu Sefa Kancelarije i nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steteno srednje obrazovanje u &etvorogodidnjem trajanju iz polja drudtveno
humanistickih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.”
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GLAVA IV

GRADSKA UPRAVA ZA NAPLATU JAVNIH PRIHODA GRADA NOVOG
PAZARA
OSNOVNE ODREDBE

Clan 1.

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u Gradskoj upravi za naplatu
javnih prihoda 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 naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara.

Procedura usvajanja Pravilnika

Clan 2.

Predlog Pravilnika priprema nagelnik Gradske uprave za naplatu javnih prihoda grada
Novog Pazara i dostavlja ga Gradskoj upravi za izvome i poverene poslove grada Novog
Pazara u skladu sa ¢lanom 58. Stav 5 Zakona o zaposlenim u autonomnim pokrajinama i
jedinicama lokalne samouprave (“Sluzbeni glasnik RS"br. 21/16, 113/17, 95/18,113/17
dr.zakon, 114/21, 113/17 - dr zakon 95/18 — dr. zakon, 86/2019 — dr. zakon, 157/20
.dr.zakon,123/21 - dr zakon i 92/23), na usvajanje.

Predlog Pravilnika priprema nacelnik Gradske uprave za naplatu javnih prihoda grada
Novog Pazara u okviru koje se obavljaju opsti, pravni i normativni poslovi i dostavlja ga
Gradskoj upravi za izvorne i poverene poslove grada Novog Pazara.

Poglavlja Pravilnika

Clan 3.
Pravilnik se sastoji od sledeéih poglavlja:

Glaval Osnovne odredbe

Organizacione jedinice i rukovodenje organizacionim jedinicama u Gradskoj

Gl ;
i upravi za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara,

Glava II1 Prelazne i zavrine odredbe
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Sistematizacija radnih mesta

Clan 4.

U Pravilniku su sistematizovana slede¢a radna mesta:

:::kd“"ﬂi - izabrana i postavljena br. radnih mesta br. sluzbenika
SluZbenik na poloZaju — 1 grupa 1 radno mesto 1 sluzbenik
 Sluzbenik na poloZaju — 11 grupa 1 radno mesto 1 sluzbenik
Sluzbenici - izvriioci br. radnih mesta br. sluzbenika
Samostalni savetnik 11 radnih mesta 11 sluzbenika
Savetnik 19 radnih mesta 31 sluzbenika
| Mladi savetnik 1 radno mesto 4 sluzbenika
Visi referent 4 radnih mesta 5 sluzbenika
Referent 1 radno mesto 2 sluzbenika
Miadi referent
Ukupno 38 radnih mesta 55 sluzbenika

Clan 5.

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda
grada Novog Pazara je 38 radnih mesta za 55 sluzbenika i to:

- 2 sluzbenika na poloZaju.

- 53 sluzbenika na izvrSilackim radnim mestima.

OPIS POSLLOVA GRADSKE UPRAVE ZA NAPLATU JAVNIH PRIHODA
Clan 6.

Gradska uprava za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara, u skladu sa
materijalnim propisima kojima su uvedeni i uredeni lokalni javni prihodi i odredbama Zakona
o poreskom postupku i poreskoj administraciji, vodi poreski postupak (utvrdivanje, naplatu i
kontrolu) za lokalne javne prihode i stara se o pravima i obavezama poreskih obveznika, a
narocito:

1. Vr&i prijem akata, vodi pisarnicu za predmete iz oblasti rada Uprave;

2. Vodi registar obveznika izvornih prihoda grada;

3. Vrsi utvrdivanje izvornih prihoda grada redenjem za koje nije propisano da ih utvrduje

sam poreski obveznik (samooporezivanje) u skladu sa zakonom;

4. Vrsi kancelarijsku i terensku kontrolu radi provere i utvrdivanja zakonitosti i
pravilnosti ispunjavanja poreske obaveze po osnovu lokalnih javnih prihoda u skladu
sa zakonom,;

Resava po zahtevima i prigovorima poreskih obveznika;
Vrii obezbedenje naplate lokalnih javnih prihoda u skladu sa zakonom;
7. Vrsi redovnu i prinudnu naplatu lokalnih javnih prihoda i sporednih poreskih davanja

u skladu sa zakonom;

o
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8. Vodi prvostepeni upravni postupak po Zalbama poreskih obveznika izjavljenim protiv
upravnih akata donetih u poreskom postupku;

9. Primenjuje jedinstveni informacioni sistem za lokalne javne prihode;

10. Vodi poresko raéunovodstvo za lokalne javne prihode u skladu sa propisima;

11. Vodi vanbilansno poresko ra¢unovodstvo za lokalne prihode u skladu sa zakonom

12. Planira i sprovodi obuku zaposlenih;

13. PruZa osnovnu struénu i pravnu pomoé 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;

14. Po sluzbenoj duznosti dostavlja Poreskoj upravi dokaze o &injenicama koje sazna u
vrSenju poslova iz svoje nadleznosti, a koje su od znataja za utvrdivanje ili kontrolu
pravilnosti primene poreskih propisa za ¢iju primenu je nadleZna poreska uprava;

15. Obezbeduje primenu propisa o slobodnom pristupu informacija od javnog znacaja;

16. Vrii izdavanje uverenja i potvrda oéinjenicama o kojima vodi sluzbenu evidenciju;

17. Vodi finansijske, ratunovodstvene i knjigovodstvene poslove i poslove javnih
nabavki za potrebe rada Uprave;

18. Vr3i poslove iz oblasti radnih odnosa i kadrovsku evidenciju za zaposlene u Upravi;

19. Obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom.

Clan 7.
U okviru Gradske uprave za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara, za vrienje
srodnih poslova, obrazuju se unutranje organizacione jedinice — Odeljenja.
Clan 8.

U Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda sistematizovano je 38 radnih mesta za 55
sluzbenika.

ORGANIZACIONE JEDINICE I RUKOVODENJE ORGANIZACIONIM
JEDINICAMA

Clan 9.

UnutraSnje organizacione jedinice u Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda su
Odeljenja i to:
1. Odeljenje kancelarijske i terenske kontrole,
2. Odeljenje za naplatu, poresko radunovodstvo, finansije, opite poslove i ljudske
Tesursurse.

1. SLUZBENICI NA POLOZAJU

= st
- 1.1. Naelnik Gradske uprave za naplatu javnih prihoda

Zvanje: Sluzbenik na polozaju u I grupi Broj siuihenilga_ na poloZaju: 1 ‘

Opis poslova: Rukovodi, organizuje i planira rad Uprave, pruza stru¢na uputstva, koordinira
1 nadzire rad zaposlenih u Upravi; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem
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zaposlenih u Upravi; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata,
odlu¢uje u upravnoj stvari; donosi i druga akta u skladu sa zakonom i drugim propisima;
podnosi izvestaj o radu Gradske uprave Skupstini i Gradskom vecu; priprema analize,
informacije i izveStaje iz delokruga Odeljenja; predlaZe mere za unapredenje rada; obavlja i
druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Gradskog veca

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje na 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 strulni
ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

1.2. Zamenik nadelnika Gradske uprave za naplatu javnih prihoda

‘Zvanje: Sluzbenik na poloZaju u Il grupi | Broj sluzbenika na poloZaju: 1

Opis poslova: Rukovodi, organizuje i planira rad Uprave, pruZa strucna uputstva, koordinira
i nadzire rad zaposlenih u Upravi; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem
zaposlenih u Upravi; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata;
odluduje u upravnoj stvari; donosi i druga akta u skladu sa zakonom i drugim propisima;
podnosi izvedtaj o radu Gradske uprave Skupstini i Gradskom vecu; priprema analize,
informacije i izvestaje iz delokruga Odeljenja; predlaZe mere za unapredenje rada; obavlja i
druge poslove po nalogu Gradonacelnika i Gradskog veca.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje na polju drustveno-humanistickih nauka na osnovmim
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESPB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od
najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni stru¢ni
ispit, najmanje pet godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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2.0DELJENJE KANCELARIJSKE I TERENSKE KONTROLE
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2.0DELJENJE KANCELARIJSKE I TERENSKE KONTROLE

U Odeljenju kancelarijske i terenske kontrole sistematizovano je 17 radnih mesta za
32 sluzbenika.

UnutraSnje organizacione jedinice u Odeljenju kancelarijske i terenske kontrole su:

A. Odsek kancelarijske kontrole i
B. Odsek terenske kontrole i
C. Odsek obaveStavanja i informisanja poreskih obveznika

| 2.1. Rukovodilac Odeljenja kancelarijske i terenske kontrole

Zvanje: Samostalni savetnik Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruza struéna uputstva, koordinira
1 nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem
zaposlenih u Odeljenju; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata;
priprema nacrte akata kojima se odreduje osnov obaveze i oporezivanja: organizuje i
koordinira vodenje upravnih postupaka i poslova za donoenje reSenja o utvrdivanju i
kontroli lokalnih javnih Prihoda; organizuje i prati dostavljanje reSenja o utvrdivanju lokalnih
javnih Prihoda; organizuje i prati blagovremeno izvrSavanje poslova kancelarijske i terenske
poreske kontrole lokalnih javnih Prihoda; neposredno organizuje i udestvuje u izradi
metodoloskih uputstava u vezi prijema i obrade poreskih prijava, priprema i daje predloge za
izradu elaborata, studija, programa, planova i izvestaja; opredeljuje zahtev za izradu, izmenu i
dopunu softverskih podriki za prijem i obradu; organizuje i prati izradu svih izvesdtaja u vezi
sa utvrdivanjem i kontrolom lokalnih javnih Prihoda; priprema, daje misljenja i saraduje sa
drugim organima za izradu radnih verzija, ucestvuje u izradi plana kontrole; prati rad
kancelarijske i terenske kontrole u skladu sa planom kontrole; prati realizaciju naloZenih i
izvrienih kontrola; pravi meseéne i godisnje analize i izvestaje iz svog delokruga; predlaze
mere za unapredenje rada; obavlja i druge poslove po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steteno visoko obrazovanje na 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 struéni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

2.2. Odsek kancelarijske kontrole

U Odseku kancelarijske kontrole sistematizovano je 8 radnih mesta za 14 sluzbenika.

2.2.1, Sef Odseka kancelarijske kontrole

Zvanje: Samostalni savetnik ) j Broj sluZbenika: 1
!

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odseka, pruza struéna uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Odseka; udestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem
zaposlenih u Odseka; vr$i nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opitih akata;
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vodi postupak za utvrdivanje poreza na imovinu obveznika koji vode poslovne knjige,
lokalne komunalne takse za isticanje firme na poslovnom prostoru za pravna lica i
preduzetnike, drZanje sredstava za igru (,zabavne igre*) za pravna lica i preduzetnike,
naknade za zaStitu i unapredenje Zivotne sredine za pravna lica i preduzetnike i drugih
izvornih prihoda lokalne samouprave unosi podatke iz poreskih prijava za porez na imovinu
pravnih lica i vr$i kontrolu ispravnosti i tacnosti podnetih poreskih prijava; koordinira i
uéestvuje u upravnim postupcima za donoSenje reSenja o utvrdivanju i kontroli lokalnih
javnih Prihoda i organizuje i prati dostavljanje reSenja o utvrdivanju lokalnih javnih prihoda;
priprema nacrte akata kojima se odreduje osnov obaveze i oporezivanja; organizuje
blagovremeno i zakonito izvrSavanje poslova utvrdivanja i kontrole lokalnih javnih prihoda;
neposredno organizuje i ucestvuje u izradi metodoloskih uputstava u vezi prijema i obrade
poreskih prijava; organizuje i prati izradu svih izvestaja u vezi sa utvrdivanjem i kontrolom
lokalnih javnih Prihoda; opredeljuje zahtev za izradu, izmenu i dopunu softverskih podriki za
prijem i obradu, knjiZenje akata u kancelarijskoj kontroli lokalnih javnih prihoda: pruZa
struénu pomo¢ poreskim obveznicima; priprema, daje misljenja i saraduje sa drugim
organima za izradu radnih verzija, nacrta i predloga opstih akata i akata &iji je predlagac
Gradska uprava za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara; vodi upravni postupak po
zahtevima poreskih obveznika, i izraduje nacrte reSenja, razmatra navode Zalbe, odluéuje po
7albama u granicama ovlaS¢enja prvostepenog organa, odnosno priprema odgovore po
zalbama za potrebe drugostepenog postupka; predlaZe mere za unapredenje rada; obavlja i
druge poslove po nalogu Naéelnika Uprave i Rukovodioca Odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje na polju drudtveno-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 struni
ispit, poloZen ispit za inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.2.2. Poreski inspektor kontrole obveznika koji vode poslovne knjige

| Zvanje: Savetnik i Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vodi upravni postupak za utvrdivanje poreza na imovinu obveznika koji vode
poslovne knjige; vrii kontrolu ispravnosti i tatnosti podnetih poreskih prijava; unosi podatke
iz poreskih prijava za porez na imovinu pravnih lica; sprovodi postupak kancelarijske
kontrole radi pravilnog i taénog utvrdivanja poreza na imovinu; vodi upravni postupak i vréi
izradu nacrta refenja; izdaje prekriajne naloge, podnosi zahteve i prijave nadleZnim organima
u skladu sa svojim ovlaiéenjima; postupa po zahtevima poreskih obveznika i obavlja
najsloZenije poslove kancelarijske kontrole; razmatra navode Zalbe, odluéuje po Zalbama u
granicama ovlad¢enja prvosiepenog organa, odnosno priprema odgovore po Zalbama za
potrebe drugostepenog postupka: daje misljenje po podnetim zahtevima za preknjizavanje,
povraéaj i izdavanje uverenja; priprema, daje misljenja 1 saraduje sa drugim organima za
izradu radnih verzija, nacrta i predloga opstih akata i akata &iji je predlaga¢ Gradska uprava
za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara; obavlja i druge poslove po nalogu $efa odseka
i rukovodioca odeljenja

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje na 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,
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specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od
najmanje ¢etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni struéni
ispit, poloZen ispit za inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.2.3. Poreski inspektor kontrole obveznika po osnovu lokalnih komunalnih taksi i
naknada za zaStitu i unapredenje Zivotne sredine

Zvanje: Savetnik Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vodi upravni postupak za utvrdivanje lokalnih komunalnih taksi i naknada za
zaStitu 1 unapredenje Zivotne sredine; vr§i kontrolu ispravnosti 1 taénosti podnetih poreskih
prijava; unosi podatke izporeskih prijava lokalnih komunalnih taksi i naknada za zaStitu i
unapredenje Zivotne sredine; sprovodi postupak kancelarijske kontrole radi pravilnog i tacnog
utvrdivanja lokalnih komunalnih taksi i naknada za zadtitu i unapredenje Zivotne sredine;
vodi upravni postupak i vrsi izradu nacrta reSenja; izdaje prekr3ajne naloge, podnosi zahteve
i prijave nadleZznim organima u skladu sa svojim ovladenjima; postupa po zahtevima
poreskih obveznika i obavlja sloZenije poslove kancelarijske kontrole; razmatra navode
zalbe, odluéuje po zalbama u granicama ovlai¢enja prvostepenog organa, odnosno priprema
odgovore po Zalbama za potrebe drugostepenog postupka; 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 ¢iji je
predlaga¢ Gradska uprava za naplatujavnih prihoda grada Novog Pazara; obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca odeljenja

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na 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 &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni struéni
ispit, poloZen ispit za inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.2.4. Poreski inspektor kontrole obveznika koji ne vode poslovne knjige

Zvanje: Savetnik = [ BH] sluZbenika: 3

Opis posla: Vodi upravni postupak za utvrdivanje poreza na imovinu obveznika koji ne vode
poslovne knjige, naknade za zaStitu i unapredenje Zivotne sredine za fizicka lica 1 drugih
lokalnih javnih Prihoda; vr8i kontrolu i spravnosti i tacnosti podnetih poreskih prijava; unosi
podatke iz poreskih prijava; sprovodi postupak kancelarijske kontrole radi pravilnog i taénog
utvrdivanja porezana na imovinu, naknade za zaStitu i unapredenje Zivotne sredine za fizicka
lica I drugih lokalnih javnih Prihoda; vodi upravni postupak i vrSi izradu nacrta reSenja;
izdaje prekriajne naloge, podnosi zahteve i prijave nadlenim organima u skladu sa svojim
ovla$¢enjima; postupa po zahtevima poreskih obveznika i obavlja sloZenije poslove
kancelarijske kontrole; razmatra navode zalbe, odluéuje po Zalbama u granicama ovlai¢enja
prvostepenog organa, odnosno priprema odgovore po Zalbama za potrebe drugostepenog
postupka; daje miSljenje po podnetim zahtevima za preknjiZavanje, povracaj i izdavanje
uverenja; priprema, daje misljenja i saraduje sadrugim organima za izradu radnih verzija,
nacrta 1 predloga opstih akata 1 akata ¢iji je predlaga¢ Gradska uprava za naplatu javnih
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prihoda grada Novog Pazara; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odseka rukovodioca
odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na 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 drZzavni struéni
1spit, poloZen ispit za inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao 1 potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.2.5. Poreski inspektor kontrole poreskih prijava

Zvanje: Savetnik Broj sluibenika: 2

Opis posla: Vodi upravni postupak za utvrdivanje poreza na imovinu obveznika koji ne vode
poslovne knjige, naknade za zaStitu i unapredenje Zivotne sredine za fizic¢ka lica i drugih
lokalnih javnih Prihoda; vr8i kontrolu ispravnost i itaénosti podnetih poreskih prijava; unosi
podatke iz poreskih prijava; sprovodi postupak kancelarijske kontrole radi pravilnog itacnog
utvrdivanja poreza na imovinu; vodi upravni postupak i1 vr3i izradu nacrta reSenja; izdaje
prekriajne naloge, podnosi zahteve i prijave nadleZnim organima u skladu sa svojim
ovlaScenjima; postupa po zahtevima poreskih obveznika i obavlja najsloZenije poslove
kancelarijske kontrole; razmatra navode Zalbe, odlucuje po Zalbama u granicama ovladcenja
prvostepenog organa, odnosno priprema odgovore po Zalbama za potrebe drugostepenog
postupka; daje misljenje po podnetim zahtevima za preknjiZavanje, povradaj i izdavanje
uverenja, priprema, daje misljenja 1 saraduje sa drugim organima za izradu radnih verzija,
nacrta i predloga opstih akata 1 akata ¢iji je predlaga¢ Gradska uprava za naplatu javnih
prihoda grada NovogPazara; obavlja i druge poslove po nalogu $efa odseka i rukovodioca
odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na polju drustveno-humanisti¢kih nauka na osnovnim
akademskim studijama v 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, poloZen ispit za inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.2.6. Poreski inspektor za utvrdivanje poreza na prenos apsolutnih prava

Zvanje: Savetnik Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vodi upravni postupak za utvrdivanje poreza na imovinu poreskih obveznika po
osnovu poreza na prenos apsolutnih prava i drugih lokalnih javnih Prihoda; vrsi kontrolu
ispravnosti i taénosti podnetih poreskih prijava; unosi podatke iz poreskih prijava; sprovodi
postupak kancelarijske kontrole radi pravilnog 1 taénog utvrdivanja lokalnih javnih prihoda;
vodi upravni postupak i vrii izradu nacrta reSenja; vodi upravni postupak po zahtevima
poreskih obveznika; izdaje prekrSajne naloge, podnosi zahteve i prijave nadleZnim organima
u skladu sa svojim ovla$éenjima; vodi evidenciju primljenih refenja od suda i ugovora od
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javnih beleZnika i sprovodi postupak kancelarijske kontrole po osnovu istih: postupa po
zahtevima poreskih obveznika i obavlja najsloZenije poslove kancelarijske kontrole; razmatra
navode Zalbe, odlucuje po Zalbama u granicama ovlai€enja prvostepenog organa, odnosno
priprema odgovore po Zalbama za potrebe drugostepenog postupka; daje misljenje po
podnetim zahtevima za preknjizavanje, povradaj i izdavanje uverenja; 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;
obavlja i druge poslove po nalogu efa odseka i rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na polju drudtveno-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 struéni
ispit, poloZen ispit za inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.2.7. Poreski 'inspektur za utvrdivanje poreza na poklon
| Zvanje: Savetnik f Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vodi upravni postupak za utvrdivanje poreza na imovinu poreskih obveznika po
osnovu poreza na poklon i drugih lokalnih javnih Prihoda; vr$i kontrolu ispravnosti i taénosti
podnetih poreskih prijava; unosi podatke iz poreskih prijava; sprovodi postupak kancelarijske
kontrole radi pravilnog i taénog utvrdivanja lokalnih javnih prihoda; vodi upravni postupak 1
vrsi izradu nacrta reSenja; vodi upravni postupak po zahtevima poreskih obveznika: izdaje
prekrsajne naloge, podnosi zahteve i prijave nadleznim organima u skladu sa svojim
ovlasCenjima; vodi evidenciju primljenih reSenja od suda i ugovora od javnih beleznika i
sprovodi postupak kancelarijske kontrole po osnovu istih; postupa po zahtevima poreskih
obveznika i obavlja najsloZenije poslove kancelarijske kontrole: razmatra navode Zalbe,
odlucuje po Zalbama u granicama ovlai¢enja prvostepenog organa, odnosno priprema
odgovore po Zzalbama za potrebe drugostepenog postupka; daje midljenje po podnetim
zahtevima za preknjiZavanje, povracaj i izdavanje uverenja: priprema, daje miSljenja i
saraduje sa drugim organima za izradu radnih verzija, nacrta i predloga opétih akata i akata
Ciji je predlaga¢ Gradska uprava za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara; obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca odeljenja.

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na 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 struéni
ispit, poloZen ispit za inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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ﬁz.s. Poreski inspektor za utvrdivanje poreza na naslede
| Zvanje: Savetnik Broj sluZbenika: 2

Opis posla: Vodi upravni postupak za utvrdivanje poreza na imovinu poreskih obveznika po
osnovu poreza na naslede i drugih lokalnih javnih prihoda; vrdi kontrolu ispravnosti i tanosti
podnetih poreskih prijava; unosi podatke iz poreskih prijava; sprovodi postupak kancelarijske
kontrole radi pravilnog i taénog utvrdivanja lokalnih javnih prihoda; vodi upravni postupak i
vr§i izradu nacrta reSenja; vodi upravni postupak po zahtevima poreskih obveznika; izdaje
prekriajne naloge, podnosi zahteve i prijave nadleZnim organima u skladu sa svojim
ovlaiéenjima; vodi evidenciju primljenih reSenja od suda i ugovora od javnih beleznika i
sprovodi postupak kancelarijske kontrole po osnovu istih; postupa po zahtevima poreskih
obveznika i obavlja najsloZenije poslove kancelarijske kontrole; razmatra navode Zalbe,
odlutuje po zalbama u granicama ovlaScenja prvostepenog organa, odnosno priprema
odgovore po zalbama za potrebe drugostepenog postupka; 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 opitih akata 1 akata
&iji je predlaga¢ Gradska uprava za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara; obavlja 1
druge poslove po nalogu efa odseka i rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Steteno visoko obrazovanje na polju drustveno-humanisti¢kih nauka na osnovnim
akademskim studijama u obimu od najmanje 240 ESFB bodova, master akademskim
studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim studijama,
specijalistickim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju od
najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni
ispit, poloZen ispit za inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao 1 potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.3. Odsek terenske kontrole

U Odseku terenske kontrole sistematizovano je 4 radna mesta za 9 sluzbenika.

| 2.3.1. Sef Odseka terenske kontrole
Zvanje: Samostalni savetnik Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odseka, pruZa strucna uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Odseka; ucestvuje u procesima u vezi sa stru¢nim usavriavanjem
zaposlenih u Odseka; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata;
koordinira i uestvuje u upravnim postupcima za utvrdivanje i kontrolu lokalnih javnih
prihoda, uéestvuje u izradi plana kontrole, obavlja poslove kontrole zakonitosti i pravilnosti
obratunavanja i blagovremenosti placanja lokalnih javnih prihoda; vrsi inspekeijski nadzor
na terenu, vodi upravni postupak i vrsi izradu nacrta redenja, vrSi kontrolu tacnosti 1
ispravnosti podnetih poreskih prijava; daje tumacenja u primeni propisa, ¢injenicu isticanja
firme na poslovnom prostoru, kontrolu plaéanja boravisne takse, priprema nacrt redenja kojim
se nalaze otklanjanje utvrdenih nepravilnosti u postupku kontrole,obavlje pripreme za
inspekcijski nadzor, upoznaje se sa relevantnim propisima, vrsi inspekcijski pregled, izraduje
zapisnik i po potrebi nalaZe mere, izdaje prekrSajne naloge, podnosi zahteve i prijave
nadleznim organima u skladu sa svojim ovlas¢enjima; uéestvuje u opredeljivanju zahteva za
izradu, izmenu i dopunu softverskih podriki za poresku kontrolu lokalnih javnih prihoda,
priprema izveitaje u vezi kontrole lokalnih javnih prihoda, vrdi utvrdivanje i kontrolu
godidnjeg iznosa boraviine takse. vrsi utvrdivanje naknade za koris¢enje javnih povrSina;
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predlaZe mere za unapredenje rada; obavlja i druge poslove po nalogu Nacelnika uprave i
Rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na polju drudtveno-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 struéni
ispit, poloZen ispit za inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.3.2. Vidi poreski inspektor

Zvanje: Samostalni savetnik : ] Broj sluZzbenika: 1

Opis posla: IzvrSava najsloZenije poslove iz delokruga odscka. Koordinira i uestvuje u
upravnim postupcima za utvrdivanje i kontrolu lokalnih javnih prihoda, udestvuje u izradi
plana kontrole, obavlja poslove kontrole zakonitosti i pravilnosti obradunavanja i
blagovremenosti placanja lokalnih javnih prihoda; vodi upravni postupak i vrsi izradu nacrta
reSenja, vrsi kontrolu tacnosti i ispravnosti podnetih poreskih prijava, daje tumadenja u
primeni propisa, ¢injenicu isticanja firme na poslovnom prostoru, kontrolu pladanja boravisne
takse; priprema nacrt reSenja kojim se nalaZe otklanjanje utvrdenih nepravilnosti u postupku
kontrole, obavlja pripreme za inspekcijski nadzor, upoznaje se sa relevantnim propisima, vrsi
inspekeijski pregled, izraduje zapisnik i po potrebi nalaZe mere, izdaje prekriajne naloge,
podnosi zahteve i prijave nadleZnim organima u skladu sa svojim ovladéenjima; ucestvuje u
opredeljivanju zahteva za izradu, izmenu i dopunu softverskih podriki za poresku kontrolu
lokalnih javnih prihoda, priprema izvestaje u vezi kontrole lokalnih javnih prihoda, vrsi
utvrdivanje i kontrolu godiinjeg iznosa boraviine takse, vr§i utvrdivanje naknade za
koriscenje javnih povriina; priprema, daje misljenja i saraduje sa drugim organima za izradu
radnih verzija, nacrta i predloga opstih akata i akata ¢iji je predlaga¢ Gradska uprava za
naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara; obavlja i druge poslove po nalogu $efa odscka i
rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Steeno visoko obrazovanje na 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 struéni
ispit, poloZen ispit za inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.3.3. Poreski inspektor

Zvanje: Savetnik _ ' | Broj sluzbenika: 6

Opis posla: Vrsi inspekcijski nadzor na terenu, vodi upravni postupak i visi izradu nacrta
resenja, vrsi kontrolu taénosti i ispravnosti podnetih poreskih prijava; priprema nacrt refenja
kojim se nalaZe otklanjanje utvrdenih nepravilnosti u postupku kontrole, obavlja pripreme za
inspekcijski nadzor, upoznaje se sa relevantnim propisima, vrsi inspekcijski pregled, izraduje
zapisnik i po potrebi nalaZe mere, izdaje prekriajne naloge, podnosi zahteve i prijave
nadleznim organima u skladu sa svojim ovla$éenjima; uéestvuje u opredeljivanju zahteva za
izradu, izmenu i dopunu softverskih podriki za poresku kontrolu lokalnih javnih prihoda,
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priprema izveStaje u vezi kontrole lokalnih javnih prihoda, vréi utvrdivanje i kontrolu
godisnjeg iznosa boravisne takse, vi&i utvrdivanje naknade za koriS¢enje javnih povrsina;
priprema, daje misljenja i saraduje sa drugim organima za izradu radnih verzija, nacrta i
predloga opétih akata i akata &iji je predlaga¢ Gradska uprava za naplatu javnih prihoda grada
Novog Pazara; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje na polju druitveno-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, poloZen ispit za inspektora, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

| 2.3.4. Poreski kontrolor
Zvanje: Visi referent | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vr§i merenja nepokretnosti poreskih obveznika koja predstavljaju predmet
oporezivanja; pomaze u radu poreskom inspektoru; pomaZe pri izradi zapisnika o utvrdenom
ginjeni¢nom stanju; pravi analize i izvestaje iz svog delokruga; daje obavestenja strankama na
terenu iz svog delokruga; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca
odeljenja.

Uslovi: Steteno srednje obrazovanje u &etvorogodisnjem trajanju iz oblasti drustveno-
humanistickih nauka, poloZen drZavni struéni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.4. Odsek obave§tavanja i informisanja poreskih obveznika

U Odseku obavestavanja i informisanja poreskih obveznika sistematizovano je 4 radna mesta
za 8 sluzbenika.

2.4.1. Sef Odseka obave$tavanja i informisanja poreskih obveznika =
Zvanje: Samostalni savetnik Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odseka, pruZa strucna uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Odseka; udestvuje u procesima u vezi sa strunim usavrsavanjem
zaposlenih u Odseka; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata,
Ucestvuje u lak§im upravnim postupcima za utvrdivanje poreza na imovinu poreskih
obveznika i drugih lokalnih javnih Prihoda; vrdi kontrolu ispravnosti i tacnosti podnetih
poreskih prijava; azurira bazu podataka poreza na imovinu fizi¢kih 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; vrSi unos podataka za donosenje redenja o
utvrdivanju poreza na imovinu obveznika koji ne vode poslovne knjige za dostavljanje 1 vodi
evidenciju o toku dostavljanja; pojedinaéno 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 dedijeg
dodatka i prijave boravka; daje midljenja i saraduje sa drugim organima za izradu radnih
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verzija, nacrta i predloga opétih akata i akata &iji je predlaga¢ Gradska uprava za naplatu
javnih prihoda grada Novog Pazara; obavlja i druge poslove po nalogu Rukovodica odeljenja
1 Nacelnika Uprave.

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na 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 struéni
ispit, poloZen ispit za inspektora, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

| 2.4.2. Poreski iﬁspektur kontrole i E\fidem:_i_je poreskih prijava i informisanja ——|
Zvanje: Mladi savetnik | Broj sluzbenika: 4 |

Opis posla: Ucestvuje u lakSim upravnim postupcima za utvrdivanje poreza na imovinu
poreskih obveznika i drugih lokalnih javnih Prihoda; vr$i kontrolu ispravnosti i taénosti
podnetih poreskih prijava; unosi podatke iz poreskih prijava; sprovodi postupak kancelarijske
kontrole radi pravilnog i taénog utvrdivanja lokalnih javnih Prihoda; vodi upravni postupak,
vrsi izradu nacrta reSenja po zahtevima poreskih obveznika i pruza struénu pomoé; izdaje
prekriajne naloge, podnosi zahteve i prijave nadleZnim organima u skladu sa sVojim
ovlaSéenjima; vodi evidenciju primljenih refenja od suda i ugovora od javnih beleZnika i
sprovodi postupak evidencije po osnovu istih; postupa po zahtevima poreskih obveznika i
obavlja jednostavnije poslove kancelarijske kontrole; razmatra navode Zalbe, odlucuje po
Zalbama u granicama ovla$¢enja prvostepenog organa, odnosno priprema odgovore po
zalbama za potrebe drugostepenog postupka; vodi kancelarijsko-evidencione poslove; aZurira
bazu podataka poreza na imovinu obveznika koji ne vode poslovne knjige na osnovu
podataka dobijenih od organa za izdavanje gradevinskih dozvola, nadle?nog suda za overu
ugovora o prometu nepokretnosti i drugih valjanih izvora; daje misljenje po podnetim
zahtevima za preknjizavanje, povracaj i izdavanje uverenja; priprema, daje misljenja i
saraduje sa drugim organima za izradu radnih verzija, nacrta i predloga opétih akata i akata
¢iji je predlagat Gradska uprava za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara; obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca odeljenja

Uslovi: Stegeno visoko obrazovanje na polju drudtveno-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, najmanje 1 godinu radnog
iskustva u struci ili najmanje 5 godina provedenih u radnom odnosu kod poslodavea, poloZen
drzavni stru¢ni ispit, poloZen ispit za inspektora, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

J 2.4.3. Saradnik na poslovima informisanja

[ Zvanje: Visi referent ' | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Obavlja kancelarijsko-evidencione poslove; azurira bazu podataka poreza na
imovinu fizi¢kih 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 $tampu refenja o utvrdivanju poreza na imovinu fizickih lica; vrsi
unos podataka za donoSenje reSenja o utvrdivanju poreza na imovinu obveznika koji ne vode
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poslovne knjige za dostavljanje i vodi evidenciju o toku dostavljanja; pojedinaéno unosi
podatak o datumu dostavljanja reSenja o utvrdivanju poreza na imovinu obveznika koji ne
vode poslovne knjige; daje obavestenja strankama 1z svog delokruga; izdaje potvde poreskim
obveznicima radi regulisanja deéijeg dodatka i prijave boravka; obavlja i druge poslove po
nalogu efa odseka i rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u Cetvorogodisnjem trajanju iz oblasti drustveno-
humanistickih nauka, polozen drZavni struéni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

2.4.4. Saradnik na poslovima prijema zahteva i vodenje evidencije poreskih prijava
Zvanje: Referent | Broj sluZbenika: 2

Opis posla: Prima i proverava formalnu ispravnost i potpunost poreskih prijava i drugih
izvestaja poreskih obveznika; prima zahteve poreskih obveznika, 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; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odseka i
rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Stedeno srednje obrazovanje u Cetvorogodisnjem trajanju iz oblasti druStveno-
humanistickih nauka, poloZen drzavni struéni ispit, najmanje 3 godina radnog iskustva u
struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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3. ODELJENJE ZA NAPLATU, PORESKO RACUNOVODSTVO, FINANSLJE,
OPSTE POSLOVE I LJUDSKE RESURSE
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3. ODELJENJE ZA NAPLATU, PORESKO RACUNOVODSTVO, FINANSIJE,
OPSTE POSLOVE I LIUDSKE RESURSE

U Odeljenju za naplatu, poresko racunovodstvo, finansije, opéte poslove i upravljanje
ljudskim resursima sistematizovano je 19 radnih mesta za 21 sluzbenika.

Unutradnje organizacione jedinice u Odeljenju za naplatu, poresko racunovodstvo,
finansije, opste poslove i ljudske resurse su:

A. Odsek za naplatu, poresko raunovodstvo i izveStavanje,
B. Odsek za finansije i
C. Odsek za opste poslove i ljudske resurse.

3.1. Rukovodilac Odeljenja za naplatu, poresko rafunovodstvo, finansije, opite
poslove i ljudske resurse
Zvanje: Samostalni savetnik Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odeljenja, pruZa stru¢na uputstva, koordinira
1 nadzire rad zaposlenih u Odeljenju; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavriavanjem
zaposlenih u Odeljenju; vrdi nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata,
ucestvuje u izradi nacrta i predloga opitih akata iz delokruga Odeljenja; prati i proucava
zakonsku i podzakonsku regulativu iz oblasti u okviru delokruga Odeljenja; priprema
izvestaje o radu Odeljenja za Gradsko vece i Skupstinu grada; priprema analize, informacije i
izveStaje iz delokruga Odeljenja; predlaze mere za unapredenje rada; obavlja i druge poslove
po nalogu nacelnika Gradske uprave.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na 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, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

3.2. Odsek za naplatu, poresko ratunovodstvo i izve$tavanje

U Odseku za naplatu, poresko racunovodstvo i izveStavanje, sistematizovano je 7
radnih mesta za 8 sluZbenika.

3.2.1. Sef Odseka za nﬁi:latu, poresko racunovodstvo i izveStavanje

Zvanje: Samostalni savetnik J Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odseka, pruZa struéna uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Odseka; ucestvuje u procesima u vezi sa struénim usavr$avanjem
zaposlenih u Odseka; vr8i nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opétih akata;
vodi upravni postupak i vrii izradu nacrta refenja, prati sprovodenje postupaka izvrienja na
ra¢unima, prihodima i pokretnim i nepokretnim stvarima poreskih duZnika; organizuje i
uestvuje u izradi planova redovne i prinudne naplate lokalnih javnih prihoda i prati njihovo
izvrienje, organizuje i uCestvuje u izradi metodoloskog uputstva za redovnu i prinudnu
naplatu lokalnih javnih prihoda, organizuje i uestvuje u izradi metodoloskog uputstva i
drugih uputstava za poresko ra¢unovodstvo; organizuje i uéestvuje u koordiniranju i praéenju
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poslova i postupaka izrade poreskog zavrinog racuna, obrade i sastavljanja informacijai i
zvedtaja za potrebe, Gradske uprave i organa lokalne samouprave i salinjava izvestaje iz
delokruga rada svog Odseka; organizuje i ucestvuje u definisanju zahteva za izradu i izmene i
dopune softvera za potrebe naplate i poreskog racunovodstva; prati i usmerava odlucivanje po
podnetim zahtevima za preknjizavanje i povracaj lokalnih javnih prihoda; prati organizuje i
prati blagovremeno i zakonito izvriavanje poslova u vezi rasporeda naplacenih lokalnih
javnih prihoda; organizuje i uéestvuje u definisanju Sema knjiZenja; neposredno organizuje i
ucestvuje u poslovima pracenja tacnosti i azumost poreskog rafunovodstva 1 ratunovodstva
zakupaca imovine lokalne samouprave; potpisuje poreska uverenja; predlaZe mere za
unapredenje rada; obavlja i druge poslove po nalogu Nadelnika uprave i Rukovodioca
odeljenja,

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na polju drutveno-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 struéni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

3.2.2. Inspektor prinudne naplate na ratunima poreskih obveznika

Zvanje: Savetnik | Broj sluibenika: 1

Opis posla: Izraduje i upucuje opomene, izraduje nacrte reSenja o prinudnoj naplati,
saéinjava zapisnik o preduzetim radnjama u postupku prinudne naplate iz svog delokruga;
vodi prvostepeni upravni i vanupravni postupak, izraduje prvostepene upravne i vanupravne
akte vezane za prekid i obustavu prinudne naplate; sprovodi postupak prinudne naplate
potraivanjana na racunima poreskih duZnika u skladu sa zakonom; postupa po zahtevima
poreskih obveznika za odlaganje placanja poreskog duga; sprovodi postupak povracaja i
preknjizavanja neosnovano naplacenih sredstava duZnicima; vr8i unos podataka u
vanbilansnu evidenciju; prijavljuje potraZivanja od privrednih subjekata u procesu steCaja i
likvidacije; preduzima mere radi obezbedenja naplate poreskog duga ustanovljavanjem
zaloZnog prava na racunima poreskog duZnika: 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; priprema odgovore na Zalbe i tuZbe u
upravnom postupku i upravnim sporovima izjavljene protiv reSenja Uprave, upoznaje se sa
relevantnim propisima, vrsi inspekcijski pregled, podnosi zahteve i prijave nadleZnim
organima u skladu sa svojim ovlaS¢enjima; vodi evidenciju duZnika, likvidira naplacena
sredstva po osnovu prinudne naplate, obraduje i kontroliSe dinamiku naplate potraZivanja;
aFurira zakonsku zateznu kamatu i obavlja poslove obraduna kamate u postupku prinudne
naplate; analizira podatke i sadinjava izve$taje o prinudno naplacenim sredstvima; obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca odeljenja

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na 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 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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|73.2.3. Inspektor prinudne naplate na prihodima poreskih obveznika ]
[| Zvanje: Savetnik Broj sluzbenika: 1 J

Opis posla: Izraduje i upuéuje opomene, izraduje nacrte reSenja o prinudnoj naplati,
sainjava zapisnik o preduzetim radnjama u postupku prinudne naplate iz svog delokruga;
vodi prvostepeni upravni i vanupravni postupak, izraduje prvostepene upravne 1 vanupravne
akte vezane za prekid i obustavu prinudne naplate; sprovodi postupak prinudne naplate
lokalnih javnih prihoda iz gotovog noveca, novéanih i nenovéanih potraZivanja poreskog
obveznika na prihodima poreskih obveznika u skladu sa zakonom:; postupa po zahtevima
poreskih obveznika za odlaganje pladanja poreskog duga; sprovodi postupak povracéaja i
preknjiZzavanja pogresno uplacenih sredstava; vrsi unos podataka u vanbilansnu evidenciju;
prijavljuje potraZivanja od privrednih subjekata u procesu stecaja i likvidacije; preduzima
mere radi obezbedenja naplate poreskog duga ustanovljavanjem zaloZnog prava na prihodima
poreskog duznika; daje misljenja i saraduje sa drugim organima za izradu radnih verzija,
nacrta i predloga opstih akata i akata ¢iji je predlaga¢ Gradska uprava za naplatu javnih
prihoda grada Novog Pazara; priprema odgovore na Zalbe i tuzbe u upravnom postupku i
upravnim sporovima izjavljene protiv re§enja Uprave, upoznaje se sa relevantnim propisima,
vrii inspekeijski pregled, podnosi zahteve i prijave nadleZnim organima u skladu sa svojim
ovlascenjima; vodi evidenciju duZnika, likvidira naplaéena sredstva po osnovu prinudne
naplate, obraduje i kontroliSe dinamiku naplate potraZivanja; aZurira zakonsku zateznu
kamatu i obavlja poslove obra¢una kamate u postupku prinudne naplate; analizira podatke i
saCinjava izvestaje o prinudno napla¢enim sredstvima; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
odseka i rukovodioca odeljenja

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na polju druftveno-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 struéni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

3.2.4. Inspektor prinudne naplate na pokretnim stvarima poreskih obveznika
| Zvanje: Savetnik Broj sluzbenika: 1

Opis posla: lzraduje i upucuje opomene, izraduje nacrte reSenja o prinudnoj naplati,
salinjava zapisnik o preduzetim radnjama u postupku prinudne naplate iz svog delokruga;
vodi prvostepeni upravni i vanupravni postupak, izraduje prvostepene upravne i vanupravne
akte vezane za prekid i obustavu prinudne naplate; sprovodi postupak prinudne naplate
lokalnih javnih prihoda na pokretnim stvarima poreskog duZnika, u skladu sa zakonom:
postupa po zahtevima poreskih obveznika za odlaganje placanja poreskog duga; sprovodi
postupak povracaja i preknjizavanja neosnovano naplaéenih sredstava duZnicima: vrsi unos
podataka u vanbilansnu evidenciju; prijavljuje potrazivanija od privrednih subjekata u procesu
steCaja 1 likvidacije; preduzima mere radi obezbedenja naplate poreskog duga
ustanovljavanjem zaloZnog prava na pokretnim stvarima poreskog duznika: daje misljenja i
saraduje sa drugim organima za izradu radnih verzija, nacrta i predloga opstih akata i akata
¢iji je predlaga¢ Gradska uprava za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara: priprema
odgovore na Zalbe i tuZbe u upravnom postupku i upravnim sporovima izjavljene protiv
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reSenja Uprave, upoznaje se sa relevantnim propisima, vr8i inspekcijski pregled, podnosi
zahteve i prijave nadleZnim organima u skladu sa svojim ovlas¢enjima; vodi evidenciju
duznika, likvidira naplacena sredstva po osnovu prinudne naplate, obraduje i kontrolise
dinamiku naplate potraZivanja; azurira zakonsku zateznu kamatu i obavlja poslove obracuna
kamate u postupku prinudne naplate; analizira podatke i salinjava izvestaje o prinudno
napladenim sredstvima; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca
odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na polju drudtveno-humanisti¢kih nauka na osnovmim
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 detiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni strucni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

3.2.5. Inspektor prinudne naplate na neliﬂkretnustima poreskih duZnika

 Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Izraduje i upucuje opomene, izraduje nacrte reSenja o prinudnoj naplati,
sadinjava zapisnik o preduzetim radnjama u postupku prinudne naplate iz svog delokruga;
vodi prvostepeni upravni i vanupravni postupak, izraduje prvostepene upravne i vanupravne
akte vezane za prekid i obustavu prinudne naplate; sprovodi postupak prinudne naplate
lokalnih javnih prihoda na nepokretnostima poreskog duZnika, u skladu sa zakonom; postupa
po zahtevima poreskih obveznika za odlaganje placanja poreskog duga; sprovodi postupak
povraéaja i preknjizavanja neosnovano naplaéenih sredstava duznicima; vrsi unos podataka u
vanbilansnu evidenciju; prijavljuje potraZivanja od privrednih subjekata u procesu stecaja i
likvidacije; preduzima mere radi obezbedenja naplate poreskog duga ustanovljavanjem
zaloznog prava na nepokretnostima poreskog duZnika; daje misljenja i saraduje sa drugim
organima za izradu radnih verzija, nacrta i predloga opstih akata i akata &iji je predlagac
Gradska uprava za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara; priprema odgovore na Zalbe i
tuzbe u upravnom postupku i upravnim sporovima izjavljene protiv resenja Uprave, upoznaje
se sa relevantnim propisima, vrii inspekcijski pregled, podnosi zahteve 1 prijave nadleZznim
organima u skladu sa svojim ovlaienjima; vodi evidenciju duZnika, likvidira naplacena
sredstva po osnovu prinudne naplate, obraduje i kontrolife dinamiku naplate potrazivanja;
asurira zakonsku zateznu kamatu i obavlja poslove obratuna kamate u postupku prinudne
naplate; analizira podatke i sadinjava izvestaje o prinudno naplacenim sredstvima; obavlja i
druge poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje na 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 struéni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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3.2.6. Poreski izvi:ﬁitelj _
‘Zvanje: Samostalni Savetnik 1 Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Donosi reSenja, zakljutke, procene i druge akte u postupku izvrienja na
pokretnim i nepokretnim stvarima poreskih duZnika; vrii procenu vrednosti popisanih stvari u
postupku prinudne naplate po osnovu lokalnih javnih prihoda; sprovodi postupak izvr$enja na
pokretnim i nepokretnim stvarima poreskih duZnika; podnosi zahteve i vr$i upis zaloZnog
prava na pokretnim i nepokretnim stvarima u korist grada Novog Pazara u odgovarajude
register; sprovodi postupak licitacije radi prodaje zaplenjene imovine poreskih duznika; vodi
prvostepeni upravni i vanupravni postupak, izraduje prvostepene upravne i vanupravne akte
za prekid ili obustavu postupka prinudna naplate; reSava po prigovorima i zahtevima poreskih
duznika; vodi evidenciju duZnika, likvidira naplacena sredstva po osnovu prinudne naplate,
obraduje i kontrolise dinamiku naplate potraZivanja; aZurira zakonsku zateznu kamatu i
obavlja poslove obratuna kamate u postupku prinudne naplate; analizira podatke i sacinjava
1zvestaje o prinudno naplacenim sredstvima; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odseka i
rukovodioca odeljenja

Uslovi: SteCeno visoko obrazovanje na polju drudtveno-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 struéni
ispit, najmanje 5 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

3.2.7. Poslovi poreske evidencije

Zvanje: Vii referent g Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vrsi unos (knjiZenje) ispravnih knjigovodstvenih dokumenata po refenjima i
ugovorima nadleZnih organa i knjiZenje po redenjima poreskih inspektora kancelarijske
kontrole; obraduje zahteve i priprema uverenja i potvrde o podacima iz poreskog
knjigovodstva lokalnih javnih prihoda; knjizi urucenja reSenja i drugih poreskih akata; vréi
proveru ispravnosti knjigovodstvenih dokumenata pre knjiZzenja; knjizi izvode, daje
obavestenja poreskim obveznicima o stanju njihove poreske obaveze; priprema izvestaje u
vezi poreskog knjigovodstva lokalnih javnih Prihoda; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa
odseka i rukovodioca odeljenja

Uslovi: SteCeno srednje obrazovanje u CetvorogodiSnjem trajanju iz oblasti dru$tveno-
humanisti¢kih nauka, poloZen drZavni struéni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

3.3. Odsek za finansije

U Odseku za finansije sistematizovano je 4 radna mesta za 4 sluZzbenika.

3.3.1. Sef Odseka za finansije

Zvanje: Samostalni savetnik _ | Broj sluZzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odseka, pruZa struéna uputstva, koordinira i
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nadzire rad zaposlenih u Odseka; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem
zaposlenih u Odseka; vrs§i nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opstih akata;
obavlja i organizuje poslove pripreme izrade predloga finansijskog plana; vodi poslove knjige
i vrii uskladivanje sa glavnom knjigom trezora i sastavlja periodi¢ne i godidnje izveStaje i
analize; preduzima mere za urednu isplatu obaveza; prati propise u oblasti finansija;radi, prati
isplatu plata i drugih naknada na ; odgovoran je za zakonitost, blagovremenost i azumost
racunovodsta; stara se o punoj i ravnomernoj zaposlenosti radnika i radnoj discipline; daje
uputstva za rad i pruZa stuénu pomo¢ radnicima u obavljanju poslovanja sprovodenju propisa;
predlaze mere za unapredenje rada., kad neophodnost poslovnog procesa zahteva, vrsi
obratun plata i drugih primanja zaposlenih u Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda;
obradunava bolovanja (ugovora o delu, komisija i ostale naknade); priprema i dostavlja
nadleZnim organima zakonom predvidene obrasce, spiskove plata i obustava i ostale potrebne
podatke vezano za plate; sastavlja statisticke izvedtaje, odgovoran je za azumno, tatno 1
pravilno obradunavanje plata i drugih primanja; priprema i aZurira podatke za PPPP-PD,
priprema propisane izveStaje iz oblasti delokruga rada (statisticke i finansijske koji se predaju
nadleZnim organima); vodi evidenciju i obradun putnih naloga za sluzbena putovanja u zemlji
i inostranstvu; obavlja struéne administrativno tehnicke poslove iz delokruga rada priprema i
izdaje sve vrste administrativnih potvrda; izdaje potvrde o platama; prima, sreduje i kontira
novéanu dokumentaciju, obraduje, kontira, priprema raune i zahteve za placanje i
dokumentaciju za knjiZzenje, priprema zahteve za placanje racuna i putnih naloga, obavlja
likvidaciju knjigovodstvenih raduna i putnih naloga; evidentira sve poslovne promene u
poslovne knjige, izraduje razne preglede i izveStaje na bazi knjigovodstvene evidencije;
kontira i knjiZzi izvode, nosi i knjizi osnovna sredstva; pruza potrebne podatke za izradu
periodiénog obracuna, priprema propisane izveStaje iz oblasti delokruga rada; priprema i
izdaje sve vrste administrativnih potvrda izveStaja radi ostvarivanja prava zainteresovanih
strana; kontrolide ispravnost svih ulaznih, izlaznih i internih dokumenata, prati evidenciju
unetih ra¢una u e-fakture, kao i njihove rokove placanja; vrSi sravnjenje sa budZetom,
mesedno i na kraju godine; odlaZe, ¢uva i arhivira raCunovodstvene isprave, obavlja i druge
poslove po nalogu Nacelnika uprave i Rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na polju druStveno-humanistickih nauka — oblast
ekonomskih ili pravnih 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 éetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu,
poloZen drzavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

3.3.2. Saradnik na finansijsko-raunovodstvenim poslovima

Zvanje: Savetnik __ | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Priprema podatke i pruza podriku u izradi finansijskih planova, prikuplja i
obraduje podatke za izradu izveStaja; finansijskih pregleda i analiza, priprema podatke za
izradu opstih i pojedinaénih akata; priprema i vr$i obradu dokumentacije za placanje po
razli¢itim osnovama, prati plac¢anje po osnovu dokumentacije, prati preuzimanje obaveza za
realizaciju rashoda, vr§i racunovodstvene poslove iz oblasti rada; priprema 1 obraduje
dokumentaciju za evidentiranje nastalih poslovnih promena; prati usaglasavanje potraZivanja
i obaveze, prati ¢uvanje i arhiviranje finansijskih izveitaja, dnevnika i glavne knjige; zaduzen
je za slanje svih obrazaca, prima, sreduje i kontira novéanu dokumentaciju, obraduje, kontira,
priprema racune i zahteve za plaéanje i dokumentaciju za knjiZzenje, priprema zahteve za
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placanje racuna i putnih naloga, obavlja likvidaciju knjigovodstvenih ra¢una i putnih naloga;
evidentira sve poslovne promene u poslovne knjige, izraduje razne preglede i izvestaje na
bazi knjigovodstvene evidencije; kontira i knjiZi izvode, nosi i knjiZi osnovna sredstva; pruza
potrebne podatke za izradu periodi¢nog obraduna, priprema propisane izvestaje iz oblasti
delokruga rada; priprema i izdaje sve vrste administrativnih potvrda izveStaja radi
ostvarivanja prava zainteresovanih strana; kontroliSe ispravnost svih ulaznih, izlaznih i
internih dokumenata, prati evidenciju unetih raduna u e-fakture, kao i njihove rokove
placanja; vrsi sravnjenje sa budZetom, meseéno i na kraju godine; odlaZe, ¢uva i arhivira
recunovodstvene isprave; vr$i obradun plata i drugih primanja zaposlenih dostavlja izvestaje
iz delokruga rada; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na 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, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

3.3.3. Finansijsko- ratunovodstveni saradnik

Zvanje: Savetnik Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrsi obracun plata i drugih primanja zaposlenih u Gradskoj upravi za naplatu
javnih prihoda; obracunava bolovanja (ugovore o delu, komisija 1 ostale naknade); priprema i
dostavlja nadleZnim organima zakonom predvidene obrasce, spiskove plata i obustava i ostale
potrebne podatke vezano za plate; sastavlja statisticke izvedtaje, odgovoran je za azurno,
tacno i pravilno obracunavanje plata i drugih primanja , priprema i azurira podatke za PPPP-
PD, priprema propisane izve$taje iz oblasti delokruga rada (statisticke i finansijske koji se
predaju nadleznim organima); vodi evidenciju i obradun putnih naloga za sluzbena putovanja
u zemlji i inostranstvu; obavlja struéne administrativno tehnicke poslove iz delokruga rada
priprema i izdaje sve vrste administrativnih potvrda; izdaje potvrde o platama; Prima, sreduje
1 kontira novéanu dokumentaciju, obraduje, kontira, priprema radune i zahteve za placanje i
dokumentaciju za knjiZenje, priprema zahteve za placanje raduna i putnih naloga, obavlja
likvidaciju knjigovodstvenih raduna i putnih naloga; evidentira sve poslovne promene u
poslovne knjige, izraduje razne preglede i izveStaje na bazi knjigovodstvene evidencije;
kontira i knjiZi izvode, nosi i knjizi osnovna sredstva; pruZa potrebne podatke za izradu
periodi¢nog obracuna, priprema propisane izvestaje iz oblasti delokruga rada: priprema i
izdaje sve vrste administrativnih potvrda izvestaja radi ostvarivanja prava zainteresovanih
strana; kontroliSe ispravnost svih ulaznih, izlaznih i internih dokumenata, prati evidenciju
unetih racuna u e-fakture, kao i njihove rokove plaanja; vrsi sravnjenje sa budZetom,
mesecno i na kraju godine; odlaZe, ¢uva i arhivira raéunovodstvene isprave; obavlja i druge
poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na polju drudtveno-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 struéni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.
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3.3.4. Saradnik na poslovima finansijskog rafunovodstva i likvidature
Zvanje:Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Prima, sreduje i kontira nov€anu dokumentaciju, obraduje, kontira, priprema
racune i zahteve za placanje i dokumentaciju za knjiZenje, priprema zahteve za placanje
raduna i putnih naloga, obavlja likvidaciju knjigovodstvenih rauna i putnih naloga;
evidentira sve poslovne promene u poslovne knjige, izraduje razne preglede i izveStaje na
bazi knjigovodstvene evidencije; kontira i knjizi izvode, nosi i knjizi osnovna sredstva; pruZa
potrebne podatke za izradu periodiénog obracuna, priprema propisane izveStaje iz oblasti
delokruga rada; priprema i izdaje sve vrste administrativnih potvrda izveStaja radi
ostvarivanja prava zainteresovanih strana; kontroliSe ispravnost svih ulaznih, izlaznih 1
internih dokumenata, prati evidenciju unetih raduna u e-fakture, kao i njihove rokove
placanja; vr$i sravnjenje sa budZetom, meseéno i na kraju godine; odlaZe, ¢uva i arhivira
redunovodstvene isprave; vrdi obratun plata i drugih primanja zaposlenih u Gradskoj upravi
za naplatu javnih prihoda; obracunava bolovanja (ugovora o delu, komisija i ostale naknade);
priprema i dostavlja nadleZznim organima zakonom predvidene obrasce, spiskove plata i
obustava i ostale potrebne podatke vezano za plate na portalu ISKRA; sastavlja statistiCke
izvedtaje, odgovoran je za azumo, ta¢no i pravilno obracunavanje plata i drugih primanja;
priprema i aZurira podatke za PPPP-PD, priprema propisane izvestaje iz oblasti delokruga
rada (statisticke i finansijske koji se predaju nadleznim organima)obavlja i druge poslove
vezene za rad Odseka za finansije i opsteg sektora po nalogu Sefa odseka i rukovodioca
odeljenja.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na polju druStveno-humanistickih nauka -oblast
ekonomskih 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, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

3.4, Odsek za opite poslove i ljudske resurse

U Odseku za opéte poslove i upravljanje ljudskim resursima, sistematizovano je7
radnih mesta za 8 sluzbenika.

|_3.4.l. Sef Odseka za opéte poslove i ljudske resurse

[ Zvanje: Samostalni savetnik [ Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Rukovodi, organizuje i planira rad Odscka, pruZa struCna uputstva, koordinira i
nadzire rad zaposlenih u Odseku; uéestvuje u procesima u vezi sa struénim usavrsavanjem
zaposlenih u Odseka; vr$i nadzor nad primenom zakonskih i drugih propisa i opStih akata;
obavlja struéne poslove u postupku zaposljavanja i izbora kandidata; obavlja poslove analize
opisa poslova i radnih mesta u organima grada i njihovo pravilno razvrstavanje u zvanja,
priprema nacrt pravilnika o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji radnih mesta;obavlja
poslove planiranje i razvoja kadrova; pruza podrsku rukovodiocima unutradnjih
organizacionih jedinica u postupku odredivanja kompetencija za rad sluZbenika; 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
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postignuéa sluZbenika i unapredivanje motivacije sluzbenika: izraduje analizu ciklusa
ocenjivanja i prati efekte ocenjivanja;sprovodi postupak utvrdivanja potreba za struénim
usavrsavanjem zaposlenih i priprema predlog godisnjeg Posebnog programa struénog
usavrsavanja, kao i Objedinjenog programa obuka sa predlogom finansijskog plana za
njegovo izvrdavanje; obavlja organizaciju, realizaciju i analizu efekata internog i eksternog
struénog usavrSavanja; predlaZe mere i aktivnosti u cilju razvoja ljudskih resursa: vrsi prijavu
1 odjavu u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog odnosa sluzbenika, namestenika,
postavljenih i izabranih lica u organima grada preko portala CROSS, vrii prijavu na
odgovarajuci strucni ispit, popunjava PMR obrazac ; priprema analize, informacije i izvestaje
u oblasti unapredenja i razvoja ljudskih resursa; predlaze mere za unapredenje rada. prati i
koordinira rad pisarnice i arhive Uprave, prati, koordinira i daje naloge za rad
informatic¢arima sistema Uprave, stara se o punoj i ravnomernoj zaposlenosti radnika i radnoj
discipline; daje uputstva za rad i pruZa stuénu pomoé radnicima u obavljanju poslovanja
sprovodenju propisa; predlaze mere za unapredenje rada; obavlja i druge poslove po nalogu
Nacelnika uprave i Rukovodioca odeljenja

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na polju drustveno-humanistickih nauka — oblast pravnih
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 struéni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

3.4.2. Projektant informacionog sistema i programa
Zvanje: Samostalni savetnik Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Prati, administrira, obezbeduje i unapreduje funkcionalno stanje baze podataka
lokalne poreske administracije i drugih softverskih programa koje koriste zaposleni uprave u
svom radu, predlaZe i unapreduje softverske programe rada uprave; administrira, obezbeduje
funkcionalno stanje baze podataka, analizira, defini$e dodatne zahteve u odnosu na uvedeni
informaticki sistem, obavlja konverzije podataka i u slufaju potrebe eksportovanja i
importovanja baza ili funkcionalnih delova baza podataka; administrira servere i radne
stanice u racunarskoj mreZi, stara se o obezbedivanju funkcionalnog stanja mreZne opreme i
komunikacija, obavlja struéne poslove odrZavanja i otklanjanja greSaka u funkcionisanju
informaticke mreZe u upravi kao; sprovodi procedure startovanja, isklju¢ivanja raéunskog
sistema, stara se o zaStiti baze podataka i arhiviranju podataka u skladu sa propisima; vrsi
kontrolu pristupa racunarskom sistemu, instalira softvere i upucuje zaposlene u njegovu
pravilnu primenu, kao i sve njegove izmene i dopune, kontrolife pravilnu primenu
korisni¢kih uputstava, knjiZi izvode, vrii tehni¢ke pripreme baze podataka za masovnu
obradu u postupku utvrdivanja lokalnih javnih prihoda reSenjem; ucestvuje u planiranju i
nabavei informaciono-komunikacione opreme; organizuje i preduzima neophodne mere u
cilju uspostavljanja internet i intranet komunikacija; vr$i odrZavanje postojeceg web sajta
uprave; pravi, ¢uva i odrzava dokumentaciju aplikacije obraduje podatke u cilju sastavljanja
izvestaja; otklanja zastoje u radu opreme, otklanjaje kvarova i zastoja u radu sistema; obavlja
1 druge poslove po nalogu $efa odseka i rukovodioca odeljenija.

Uslovi: Steeno visoko obrazovanje iz nauéne oblasti informatike i informacione
tehnologije, fakultetu organizacionih nauka informatickog /IT smera, i fakultetu za poslovno
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industrijski menadZment — informati¢ki menadZment - 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 godina radnog iskustva u
struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

3.4.3. Projektant informaticke infrastrukture _
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Administrira i obezbeduje funkcionalno stanje baze podataka, analizira i definiSe
dodatne zahteve u odnosu na uvedeni informaticki sistem; obavlja konverzije podataka i u
sludaju potrebe eksportovanja i importovanja baza ili funkcionalnih delova baza podataka;
administrira servere i radne stanice u ratunarskoj mrezi, vr§i kontrolu pristupa ra¢unarskom
sistemu, instalira softvere i upucuje zaposlene u njegovu pravilnu primenu, kao i sve njegove
izmene i dopune; stara se o obezbedivanju funkcionalnog stanja mrezne opreme i
komunikacija, stara se o zastiti baze podataka i arhiviranju podataka u skladu sa propisima;
kontrolide pravilnu primenu korisni¢kih uputstava; vi§i tehnicke pripreme baze podataka za
masovnu obradu u postupku utvrdivanja lokalnih javnih prihoda reSenjem; ucestvuje u
planiranju i nabavci informaciono-komunikacione opreme; organizuje i preduzima
neophodne mere u cilju uspostavljanja internet i intranet komunikacija; pravi, ¢uva i odrzava
dokumentaciju aplikacije obraduje podatke u cilju sastavljanja izveStaja; otklanja zastoje u
radu opreme, otklanjaje kvarova i zastoja u radu sistema; obavlja i druge poslove po nalogu
sefa odseka 1 rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje iz nauéne oblasti informatike i informacione
tehnologije, Fakultetu organizacionih nauka informatickog/IT smera, i fakultetu za
poslovno industrijski menadment — informaticki menad?ment,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 3 godine
radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

3.4.4. Saradnik za pravne, kadrovske, administrativne poslove i poslove uprm'ljanjcl
ljudskim resursima |
Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 2 |

Opis posla: Vodi registar zaposlenih i kadrovsku evidenciju zaposlenih; priprema
pojedinaéna akta iz oblasti radnih odnosa, vréi izradu reSenja, ovlas¢enja, ugovora o delu i
drugih akata za zaposlene u Upravi; vrdi prijavu i odjavu radnika na osiguranje kod
odgovarajuéih republickih organa; obraduje, kompletira akta i vodi personalna dosijea
zaposlenih; obavlja poslove u vezi ostvarivanja prava zaposlenih u vezi zdravstvene zastite;
izraduje potvrde zaposlenima iz radnog odnosa; organizuje izradu i evidenciju upotrebe i
Guvanja pelata; prati i istraZuje promene u odgovarajucoj oblasti i izraduje neophodnu
dokumentaciju tih promena ,vr3i prijavu i odjavu u vezi sa zasnivanjem i prestankom radnog
odnosa sluzbenika, name&tenika, postavljenih i izabranih lica u organima grada preko portala
CROSS, vréi prijavu na odgovarajuéi struéni ispit, azuriranje kadrovskih podataka, popunjava
PMR obrazac ; priprema analize, informacije i izveStaje u oblasti unapredenja i razvoja
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ljudskih resursa; prikuplja materijal za izradu odluke o sloZenim stru¢nim pitanjima, dostavlja
izvestaje iz delokruga rada; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca
odeljenja. '

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje na polju drustveno-humanistickih nauka — oblast pravnih
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 struéni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

f_3.4.5. Sluzbenik za javne nabavke

| Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 1

Opis posla: Obavlja poslove postupka javnih nabavki; kompletira finansijsku dokumentaciju
i dostavlja je likvidaturi, prati izvrienje javnih nabavki u skladu sa zakljuenim ugovorima;
vodi evidenciju o javnim nabavkama prati realizaciju svih ugovora i vrsi arhiviranje, prati
program CRF i dostavlja izvestaje o prioritetima placanja; uéestvuje u pripremi plana javnih
nabavki i njegovom usaglaSavanju sa finansijskim planom odnosno odobrenim raspolozivim
aproprijacijama; obavlja i sve administrativno tehnicke poslove za komisiju. vr&i unos i
obradu podataka na Portalu javnih nabavki. trazi mi8ljenje za javne nabavke, gde je to
zakonom propisano, ucestvuje u izradi svih opitih akata o javnim nabavkama, (odluke,
pravilnici i sl ); vr8i i druge nabavke narudZbenicama koje nemaju karakter javnih nabavki,
prati realizaciju svih ugovora obavlja i dostavlja izvestaje realizacije ugovora; sklapa ugovore
po drugim osnovama, obavlja i druge poslove po nalogu nadelnika uprave i Sefa odseka,

Uslovi: Ste¢eno visoko obrazovanje na 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 struéni
ispit, poloZen ispit za sluzbenika za javne nabavke, najmanje 3 godine radnog iskustva u
struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

'3.4.6. IzvrSilac na poslovima evidencije i afuriranje podataka

Zvanje: Savetnik Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Sprovodi postupak arhiviranja predmeta, razvrstavanja predmeta po materiji,
odlaganja zavrienih predmeta u arhivu pisarnice i razvodenja akata, vodi arhivske knjige i
drugih evidencija o arhiviranim predmetima; obavlja administrativne i tehnicke poslove
prijema i klasifikacije reSenih predmeta, obavlja manipulativne poslove, ,prenodenja resenih
predmeta nakon isteka odredenog roka u arhivski depo; obavlja poslove staranja o pravilnom
smestaju, ¢uvanju i predaji arhivske grade, kao i o poStovanju propisanih rokova za
arhiviranje predmeta: obavlja poslove izlutivanje bezvrednog registraturskog materijala i
predmeta iz arhivskog depoa po proteku roka ¢uvanja; izdaje prepisa resenja i predmeta iz
arhive na revers; vr8i predaju arhivske grade organa grada nadleznom arhivu; utvrduje
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oznaku roka éuvanja arhivskog materijala; obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odseka i
rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje na polju drudtveno-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 osnovinim studijama u trajanju od
najmanje Cetiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drzavni struéni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

| 3.4.7. Referent za administrativno-tehnicke poslove ; l
| Zvanje: Visi referent Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Obavlja administrativno-tehnicke poslove i poslove pisamice za potrebe Uprave;
obavlja poslove zavodenja predmeta i kancelarijskog poslovanja; vodi evidencije putem
automatske obrade podataka; dostavlja predmete u rad nadleZnim unutradnjim
organizacionim jedinicama Gradske uprave; prati kretanje predmeta sacinjava potrebne
izvestaje evidentira prispelu postu u odgovarajuce knjige primljene poste; vrsi rasporedivanje
i dostavljanje akata, predmeta; raduna, sluZbenih listova i publikacija organima grada; vodi
odgovarajuée knjige za ekspedovanje sluzbene poste; obavlja i druge poslove u skladu sa
propisima o kancelarijskom poslovanju,

obavlja i druge poslove po nalogu Sefa odseka i rukovodioca odeljenja.

Uslovi: Stedeno srednje obrazovanje u Cetvorogodisnjem trajanju iz oblasti drustveno-
humanistickih nauka, poloZen drZavni stru¢ni ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u
struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

ZAPOSLJAVANJE OSOBA SA INVALIDITETOM
Clan 10.
Osobe sa invaliditetom zapo§ljavaju se pod opstim ili pod posebnim uslovima.
Clan 11.

Zapo§ljavanjem osoba sa invaliditetom pod opstim uslovima smatra se zapo$ljavanje
u Gradskim upravama bez prilagodavanja poslova, radnog mesta ili poslova i radnog mesta.

Zapodljavanjem osoba sa invaliditetom pod posebnim uslovima smatra sc
zapo§ljavanje u 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 tchnicko i tehnolosko opremanje
radnog mesta, sredstava za rad, prostora i opreme - u skladu sa moguénostima i potrebama
osobe sa invaliditetom.

Prilagodavanjem se moZe obezbediti i struna pomo¢, kao podrska osobi sa
invaliditetom kod uvodenja u posao ili na radnom mestu, kroz savetovanje, osposobljavanje,
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usluge asistencije i podriku na radnom mestu, pracenje pri radu, razvoj liénih metoda rada i
ocenjivanje efikasnosti.

Clan 12.

U Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda moZe se primiti odreden broj pripravnika
za radna mesta za koja su ovim pravilnikom utvrdeni kao uslov srednje, vise ili visoko
obrazovanje, a u skladu sa potrebama pojedinih odseka, radi struénog osposobljavanja za
samostalan rad.

Poslodavac moZe zasnovati radni odnos sa pripravnikom ukoliko postoji slobodno
radno mesto u skladu sa Kadrovskim planom i ukoliko lice sa kojim zasniva radni odnos ima
obrazovanje koje je propisano kao uslov za rad na tom radnom mestu.

Pripravnik se moze primati radi stru¢nog osposobljavanja i u svojstvu volontera.

Pripravnik koji poloZi pripravnicki ispit moZe nastaviti da radi na neodredeno vreme i
biti rasporeden na odgovarajuce radno mesto ako za to postoje uslovi.

STRUCNI KOLEGLIUM
Clan 13.

U Gradskoj upravi obrazuje se Struéni kolegijum.
Stru¢ni kolegijum sacinjavaju nacelnik Gradske uprave, zamenik naéelnika Gradske uprave.
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GLAVA YV

ORGANIZACLJA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U GRADSKOM
PRAVOBRANILASTVU GRADA NOVOG PAZARA

Clan 1.

Gradsko pravobranilastvo je poseban organ Grada koji obavlja poslove pravne zaitite
imovinskih prava i interesa grada Novog Pazara.

Sediste Gradskog pravobraniladtva je u Novom Pazaru, ulica Stevana Nemanje br. 2.
Clan 2.

Gradsko pravobraniladtvo ima pecat okruglog oblika preénika 45 mm, koji sadrzi grb
Republike Srbije u sredini, oko kojeg je ispisan tekst: “Republika Srbija - Grad Novi Pazar -
Gradsko pravobranilastvo", na srpskom jeziku éiriliénim pismom i na bosanskom jeziku
latiniénim pismom.

Clan 3.

U obavljanju poslova pravne zadtite imovinskih prava i interesa grada, Gradsko
pravobraniladtvo:

— U postupcima pred sudovima, upravnim i drugim nadleznim organima zastupa kao
zakonski zastupnik grad, njegove organe i druga pravna lica ¢ije se finansiranje
obezbeduje iz budZeta, radi zastite imovinskih prava i interesa grada:

— Prati i prouava 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 i drudtveno negativnih posledica po pravna lica
koja zastupa;

— Daje pravna misljenja prilikom zakljudivanja ugovora koje zaklju¢uju 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 i 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, razmotriti mogucnost sporazumnog reavanja spornog odnosa,
na svoju inicijativu ili na inicijativu suprotne strane.

Gradsko pravobranilaStvo je duZno da pribavi saglasnost Gradskog veéa pre
zakljuCenja sporazuma o reSavanju spornog odnosa, za sporove &ija vrednost prelazi iznos od
3.000.000,00 dinara.
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Clan 5.

Kada u istom postupku uéestvuju kao stranke sa suprostavljenim interesima organi
grada i druga pravna lica koja se finansiraju iz budZeta Grada, Gradsko pravobranilastvo e
zastupati Grad i njegove organe.

Kada u istom postupku udestvuju kao stranke sa suprostavljenim interesima pravna
lica koja se finansiraju iz budzeta Grada, Gradsko pravobranilastvo Ce zastupati stranku koja
je inicirala pokretanje postupka.

Clan 6.

Organi Grada i druga pravna lica koje zastupa Gradsko pravobranilastvo duzni su da
Gradskom pravobranilaitvu 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 usled nepodtovanja obaveze iz stava 1. ovog &lana nastupi Steta za Grad i
drugo pravno lice koje zastupa, Gradsko pravobraniladtvo ¢e o tome obavestiti Gradsko vece,
a od odgovornog lica u tom organu ili pravnom licu zahtevace naknadu pricinjene Stete.

Clan 7.

Na pitanja u vezi sa radom Gradskog pravobranilastva koja nisu uredena ovom
Odlukom shodno se primenjuju odredbe Zakona o pravobranilastvu ("SluZbeni glasnik
Republike Srbije", broj 55/14) koje se odnose na DrZavno pravobranilastvo.

1. ORGANIZACIJA 1 RAD
Clan 8.

Funkciju Gradskog pravobranila§tva 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
gradonadelnika, 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 opéte uslove za rad u drzavnim organima, koji je zavrSio pravni fakultet, poloZio
pravosudni ispit, dostojan je pravobranilatke funkcije i ima najmanje pet godina radnog
iskustva u pravnoj struci posle poloZenog pravosudnog ispita.

Clan 10.

Zamenik gradskog pravobranioca postavlja se na nain i pod uslovima koji su u ¢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 11.
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Ako Gradski pravobranilac po isteku mandata ne bude ponovo postavljen, ako mu
poloZaj prestanec na liéni 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 liéni zahtev ili bude razreden, ima pravo da bude rasporeden na radno mesto
pomocnika pravobranioca, ukoliko za to postoje uslovi.

Ukoliko nisu ispunjeni uslovi za postavljenje i rasporedivanje iz stava 1. i 2. ovog
Clana gradski pravobranilac i zamenik gradskog pravobranioca bie rasporedeni u okviru
drugog organa Grada Novog Pazara ukoliko je pre postavljenja pravobranioca bio zaposlen u
okviru bilo kojeg organa grada Novog Pazara.

Clan 12.

Gradski pravobranilac odgovara Skupstini grada za svoj rad i rad Gradskog
pravobranilastva.

Clan 13.

Gradski pravobranilac dostavlja izvestaje o postupanju u pojedinim predmetima
Gradskom vecu, kao i subjektima koje zastupa, na njihov zahtev.

Clan 14.

U Gradskom pravobranilaStvu rade pravobranilatki pomoénici, pravobranilacki
pripravnici i drugi skladu sa aktom o unutra8njem uredenju i sistematizaciji radnih mesta.

Pravobranila¢ki 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 i
ispunjava opéte 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 15.

Gradsko pravobranila§tvo u svom sastavu ima pisarnicu koja vrsi prijem pismena,
administrativno-tehnicke poslove u vezi sa predmetima iz nadlenosti Gradskog
pravobranilastva, a narocito vodenje upisnika, formiranje i raspodela predmeta, ¢uvanje
predmeta, poslove arhive i ekspedicije.

Clan 16.
Administrativne, raéunovodstvene, informati¢ke i druge prateée poslove od znaéaja za

rad Gradskog pravobranilastva obavljaju odgovarajuéi radnici Odeljenja i sluzbi Gradske
uprave za izvorne i poverene poslove grada Novog Pazara.
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Clan 17.

Gradski pravobranilac donosi Pravilnik o unutra$njem uredenju i sistematizaciji

Gradskog pravobranilastva.

Gradski pravobranilac donosi akt kojim se ureduje odnos Gradskog pravobranilastva
prema gradanima i javnosti, na¢in vodenja evidencija, rukovanje predmetima, postupanje sa
arhivskim materijalom i druga pitanja od znagaja za rad Gradskog pravobranilastva.

Pravilnik iz stava 1. ovog ¢lana dostavlja se na saglasnost Gradskom vecu.

EFunkcioneri —izabrana i postavljena lica

4

Sluzbenici - izvrdioci Broj radnih mesta | Broj sluzbenika
' Samostalni savetnik B B T

Savetnik 1 1
Miadi savetnik 1 1
Saradnik
Mladi saradnik
Visi referent 1 1
Referent
Mladi referent
Ukupno : 5 radnih mesta 6 slufbenika

Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u Gradskom pravobranilaitvu grada

Novog Pazara je7ito:

— 4 funkcionera,

— 6 slubenika na izvriiladkim radnim mestima .
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' 2. GRADSKI PRAVOBRANILAC
| Broj izvriilaca: 1

Opis posla: Gradski pravobranilac predstavlja i zastupa grad Novi Pazar, njegove organe i
organizacije i druga pravna lica éije se finansiranje obezbeduje iz budZeta grada Novog
Pazara u pravnim postupcima pred sudovima i drugim drzavnim organima i vréi druga prava i
duZnosti utvrdene Zakonom o pravobranilaitvu i Odlukom o gradskom pravobranilastvu
grada Novog Pazara i drugim propisima. Gradski pravobranilac rukovodi radom Gradskog
pravobranilastva, organizuje rad i vr$i nadzor nad Gradskim pravobranilastvom. Gradski
pravobranilac obavlja poslove zastupanja pred svim sudovima i upravnim organima, sastavlja
sve vrste podnesaka kod sudova i upravnih organa, daje zamenicka punomoéja, pravna
mi$ljenja, ucestvuje u izradi normativnih akata, donosi refenja 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 i vodi disciplinske postupke za povredu radnih duznosti zaposlenih u Gradskom
pravobranilaStvu i vrsi druge poslove u skladu sa Zakonom.

Uslovi: Visoka strucna sprema, VII stepen stru¢ne spreme, steéeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nauénom 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 &etiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, Pravni fakultet , poloZen pravosudni ispit, najmanje 5
godina radnog iskustva u struci nakon poloZenog pravosudnog ispita.

3. ZAMENIK GRADSKOG PRAVOBRANIOCA |
Broj izvriilaca: 3 |

Opis posla: Zamenik gradskog pravobranioca predstavlja i zastupa grad Novi Pazar, njegove
organe i organizacije i druga pravna lica ¢ije se finansiranje obezbeduje iz budZeta grada
Novog Pazara u pravnim postupcima pred sudovima i drugim drZavnim organima i vrsi druga
prava i duZnosti utvrdene Zakonom o pravobranilatvu i Odlukom o gradskom
pravobranilastvu grada Novog Pazara i drugim propisima.

Uslovi: Visoka stru¢na sprema, VII stepen struéne spreme, stedeno visoko obrazovanje u
obrazovno-nau¢nom polju dru§tveno 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 detiri godine ili
specijalistickim studijama na fakultetu, Pravni fakultet , poloZen pravosudni ispit, najmanje 2
godine radnog iskustva u struci nakon poloZenog pravosudnog ispita,
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B. ZAPOSLENI U GRADSKOM PRAVOBRANILASTVU
Clan 18.

U Gradskom pravobranilastvu sistematizovano je 5 radnih mesta za 6 sluzbenika.

1.1. Pravobranilaéki pomoénik
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluzbenika: 2

Opis posla: Vr$i poslove obrade slozenih parniénih, vanpamicnih i drugih predmeta po
upustvima i uz povremeni struéni nadzor pravobranioca ili zamenika pravobranioca; po
ovladéenju pravobranioca ili zamenika pravobranioca zastupa pred sudovima i drugim
drzavnim organima i organizacijama, organe grada, javne sluzbe i druga pravna lica koja se
finansiraju iz budzeta grada; stara se o sprovodenju pravosnaZnih odluka i naplati troskova;
priprema nacrte i predloge akata, pravilnika i odluka koje donosi gradski
pravobranilac.Obavlja i druge poslove po nalogu pravobranioca ili zamenika gradskog
pravobranioca.

Uslovi: Steteno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast pravne
nauke 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 &etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, polozen drZavni stru¢ni
ispit, najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

1.2. Pravobranilacki pomoc¢nik

Zvanje: Savetnik | Broj sluzbenika: 1

Opis posla: Vrsi poslove obrade parni¢nih, vanparniénih i drugih predmeta po upustvima i uz
povremeni struéni nadzor pravobranioca ili zamenika pravobranioca; po ovlaSéenju
pravobranioca ili zamenika pravobranioca, zastupa pred sudovima i drugim drZavmim
organima i organizacijama, organe grada, javne sluzbe i druga pravna lica koja se finansiraju
iz budZeta grada; stara se o sprovodenju pravosnaznih odluka i naplati troskova; priprema
nacrte i predloge akata, pravilnika i odluka koje donosi gradski pravobranilac.Obavlja i druge
poslove po nalogu pravobranioca ili zamenika gradskog pravobranioca.

Uslovi: Steéeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke 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 etiri godine ili specijalistickim studijama na fakultetu, poloZen drZavni struéni
ispit, najmanje 3 godine radnog iskustva u struci, kao i potrebne kompetencije za obavljanje
poslova radnog mesta.

1.2.a Pravobranilacki pomoénik

Zvanje: Mladi savetnik [ Broj sluzbenika: 1 |

Opis posla: Vrii poslove obrade manje sloZenih parniénih, vanpamiénih i drugih predmeta
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po upustvima i uz povremeni struéni nadzor pravobranioca ili zamenika pravobranioca; po
ovlaS¢enju pravobranioca ili zamenika pravobranioca zastupa pred sudovima i drugim
drzavnim organima i organizacijama, organe grada, javne sluzbe, i druga pravna lica koja se
finansiraju iz budzeta grada; stara se o sprovodenju pravosnaznih odluka i naplati trodkova;
priprema nacrte i predloge akata, pravilnika i odluka koje donosi gradski
pravobranilac.Obavlja i druge poslove po nalogu pravobranioca ili zamenika gradskog
pravobranioca.

Uslovi: Steceno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanisti¢kih nauka-oblast pravne
nauke 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 i zavrien pripravnicki
staZ ili najmanje pet godina provedenih u radnom odnosu kod poslodavea, poloZen drzavni
strucni ispit, kao 1 potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

1.3. Sef pisamiﬁ_g Gradskog pravobranilaitva

Zvanje: Samostalni savetnik " | Broj sluzbenika: 1

Opis poslova: Planira vodi i organiZj&i Kontrolise rad pisarnice i njenih izvr&ilaca: vodi sve
upisnike, registre i rokovnik predmeta; vrsi prijem, zavodenje i ekspediciju poste, zdruZivanje
prispele poste, sastavlja krace dopise, arhivira predmete, stara se o arhiviranim predmetima,
priprema podatke za izveStaj o radu, obavlja daktilografske poslove vezane za rad
pravobranilastva. Obavlja i druge poslove po nalogu pravobranioca ili zamenika gradskog
pravobranioca,

Uslovi: Stefeno visoko obrazovanje iz polja drustveno humanistickih nauka-oblast
ckonomske nauke 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 godina radnog iskustva u struci, kao i potrebne
kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

1.4. Poslovi pisarnice Gradskog pravobranilaitva

Zvanje: Visi referent [ Broj sluzbenika: 1|

Opis posla: Vrii poslove vodenja svih upisnika, registara i rokovnika predmeta; vrsi prijem,
zavodenje 1 ckspediciju poste, zdruZivanje prispele poste, prosleduje predmete u rad i
predmete po kojima pristizu podnesci u toku dana; sastavlja krace dopise, arhivira predmete,
stara se o arhiviranim predmetima; priprema podatke za izve§taj o radu, obavlja
daktilografske poslove vezane za rad pravobraniladtva, stara se o nabavci kancelarijskog
materijala. Obavlja 1 druge poslove po nalogu gradskog pravobranioca i zamenika gradskog
pravobranioca.

Uslovi: SteCeno srednje obrazovanje u &etvorogodiSnjem trajanju iz polja drustveno-

humanistickih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni
1spit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.
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GLAVA VI

ORGANIZACIJA I SISTEMATIZACIJA RADNIH MESTA U SLUZBI INTERNE
REVIZIJE GRADA NOVOG PAZARA

1.OSNOVNE ODREDBE
Clan 1.

Sluzba interne revizije grada Novog Pazara (u daljem tekstu: Sluzba) obavlja poslove
iz svog delokruga u skladu sa Ustavom, Zakonom o budZetskom sistemu, Pravilnikom o
zajedniCkim kriterijumima za organizovanje i standardima i metodolodkim 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 politi¢kih stranaka i 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 1 NACIN ORGANIZOVANJA SLUZBE
Clan 3.

Sluzba 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 odluéivanjem u
oblasti revizije na osnovu procene rizika, nadinu obavljanja revizije i izveStavanju o
obavljenoj reviziji. Rad Sluzbe usmerava, kontroliSe i rukovodi njom — rukovodioc Sluzbe,
koji je direktno odgovoran gradonacelniku.

3. ODGOVORNOST
Clan 4.

Gradonacelnik grada Novog Pazara je odgovoran za uspostavljanje i obezbedenje
uslova za adekvatno funkcionisanje interne revizije.

Gradonacelnik dostavlja godisnji izveitaj o radu Sluzbe interne revizije Centralnoj
jedinici za harmonizaciju Ministarstva finansija najkasnije do 31.marta tekuce godine za
prethodnu godinu. lzvestaj o svom radu i radu Sluzbe, rukovodioc Sluzbe dostavlja
gradonacelniku grada Novog Pazara najmanje jednom godi¥nje do 15.marta tekuée godine u
propisanoj formi obrasca. Pored godisnjeg izvestaja dostavlja i:

- izveStaj o rezultatima svake pojedinatne revizije i svim vaZnim nalazima, datim
preporukama i preduzetim radnjama za poboljianje 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.
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Rukovodioc Sluzbe obavezan je da:
saraduje i koordinira rad sa eksternom revizijom.

Clan 5.

Gradonacelnik sa rukovodiocem Sluzbe potpisuje Povelju interne revizije grada

Novog Pazara.

Poveljom inteme revizije grada Novog Pazara navode se: cilj, ovlaScenja 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 6

Gradonaéelnik grada Novog Pazara je odgovoran za zakonito koris¢enje sredstava za

plate i naknade zaposlenih u SluZbi, materijalne trodkove, nabavku i odrzavanje opreme i
sredstava potrebnih za izvrienje obaveza zaposlenih u Sluzbi.

Clan 7.

Rukovodioc Sluzbe je odgovoran za aktivnosti SluZzbe ukljucujudi i:

predstavlja i zastupa Sluzbu,

donosi i potpisuje akta Sluzbe u skladi sa zakonom, Statutom i drugim aktima,
pripremu i podno3enje na odobrenje gradonacelniku nacrt Povelje interne revizije,
strateski i godidnji plana interne revizije,

organizovanje, koordinaciju i raspodelu radnih zadataka internim revizorima u
saglasnosti sa njihovim znanjem i vestinama,

odobrava plan obavljanja pojedinaénih revizija,

nadgledanje sprovodenja godinjeg plana interne revizije i primenu metodologije
interne revizije u javnom sektoru,

pripremu i podnosenje na odobrenje gradonacelniku plana za profesionalnu obuku 1
profesionalni razvoj internih revizora,

procenu sistema finansijskog upravljanje i kontrole.

Clan 8.

Izvedtaj o svom radu i radu SluZbe, rukovodioc Sluzbe dostavlja gradonagelniku grada

Novog Pazara najmanje jednom godisnje. Pored godisnjeg izvestaja dostavlja 1:

izveStaj o rezultatima svake pojedinadne 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 sludajevima u kojima su aktivnosti rukovodioca Sluzbe i internih
revizora naisle na ogranicenja.

Rukovodioc SluZbe obavezan je da:
saraduje 1 koordinira rad sa eksternom revizijom.
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Clan 9.

Rukovodioca SluZbe interne revizije grada Novog Pazara postavlja, rasporeduje
odnosno imenuje Gradonadelnik grada ili Gradsko veée grada Novog Pazara.

Za rukovodioca Sluzbe interne revizije grada Novog Pazara moZe biti postavljeno ili
imenovano lice koje je drzavljanin Republike Srbije i koje nije krivi¢no osudivano, koje ima
zavrsen ekonomski fakultet, drugi stepen visokog obrazovanja navedenog fakulteta (master
akademske studije, master strukovne studije, specijalisticke akademske studije, specijalisticke
strukovne studije) odnosno zavrien ekonomski fakultet na osnovnim studijama u trajanju od
najmanje Cetiri godine, poloZen ispit za rad u organima drzavne uprave i najmanje 5 godina
na poslovima revizije, interne kontrole, finansijske kontrole, budZetskim ili raéunovodstveno-
finansijskim poslovima i poloZen ispit za ovlaséenog internog revizora u javnom sektoru.

4. ODNOS SLUZBE PREMA SUBJEKTIMA REVIZIJE
Clan 10.

Subjekti revizije su korisnici budZetskih sredstava grada Novog Pazara, unutradnje
organizacione jedinice korisnika budZetskih sredstava grada Novog Pazara, programi,
aktivnosti ili funkcije koja su predmet interme revizije, a u nadleZnosti su korisnika
budZetskih sredstava grada Novog Pazara.

Rukovodioc Sluzbe i interni revizori imaju pravo na neograniden pristup
rukovodiocima, zaposlenima i sredstvima subjekta revizije koji su u vezi sa sprovodenjem
revizije.

Rukovodioc Sluzbe i interni revizori imaju pravo pristupa svim informacijama,
ukljucujuci 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 1 ORGANIZACIJA SLUZBE

UJ Pravilniku su sistematizovana slededéa radna mesta:

Samostalni savetnik

Savetnik

Miladi savetnik

Saradnik

Mladi saradnik

Visi referent

Referent

|
S [ | | g | e | e | |
| e k| | | | o |

Mladi referent

Ukupno : 3 radna mesta 6 sluzbenika
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Ukupan broj sistematizovanih radnih mesta u  SluZbi interne revizije grada Novog
Pazara je 3 radna mesta za 6 sluZbenika 1 to:
- 6 sluzbenika na izvrdilackim radnim mestima.

1.1.Rukovodilac SluZbe interne revizije
Zvanje: Samostalni savetnik | Broj sluZbenika: 1

Opis poslova: Rukovodi, organizuje i planira rad Sluzbe budZetske inspekcije, pruZa strucna
uputstva, koordinira i nadzire rad zaposlenih u Sluzbi; uestvuje u procesima u vezi sa
struénim usavr§avanjem zaposlenih u Sluzbi ; vrsi nadzor nad primenom zakonskih i drugih
propisa i opstih akata; priprema i podnosi na odobravanje gradonacelniku nacrt strateskog i
godiSnjeg plana interne revizije; nadgleda sprovodenja godisnjeg plana interne revizije i
primenu metodologije inteme revizije; vrsi raspodelu radnih zadataka internim revizorima i
odobrava planove obavljanja pojedinagne revizije; obezbeduje odrzavanje organizacionih i
profesionalnih etickih standarda; priprema izvestaje o radu Sluzbe za Gradsko vece i Skupstinu
grada; priprema analize, informacije i izveStaje iz delokruga SluZbe; predlaze mere za
unapredenje rada .Obavlja i druge poslove po nalogu gradonacelnika.

Uslovi: Stedeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja drustveno
humanistickih nauka —oblast ekonomske nauke u obimu od najmanje 240 ESPB bodova,
master akademskim studijama, master strukovnim studijama, specijalistickim akademskim
studijama, specijalisti¢ckim strukovnim studijama, odnosno na osnovnim studijama u trajanju
od najmanje Cetiri godine ili specijalisti¢kim studijama na fakultetu, najmanje 5 godina
radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni ispit, poloZen ispit za ovlascenog internog
revizora u javnom sektoru, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta.

1.2. Interni revizor
Zvanje: Savetnik | Broj sluZbenika: 4

Opis poslova: Upravlja revizorskim timom; rukovodi revizijama sistema; ucestvuje u izradi

nacrta strateikog i godi¥njeg plana revizije; usmerava i vrdi nadzor nad radom internih

revizora u revizorskom timu; ucestvuje u odrzavanju organizacionih i profesionalnih etickih - <8
standarda; sa¢injava periodi¢ne i godidnje izveitaje za poslove koje realizuje u izveStajnom

periodu. Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca SluZbe.

Uslovi: Uslovi: Steéeno visoko obrazovanje na osnovnim akademskim studijama iz polja
drustveno humanistickih nauka —oblast ekonomske nauke 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 3 godine radnog iskustva u struci, da ispunjava uslove za sticanje zvanja ovladceni
interni revizor u javnom sektoru, poloZen drZavni stru¢ni ispit i poloZen ispit za ovlaScenog
internog revizora u javnom sektoru, 3 godine na poslovima revizije, finansijske kontrole ili
finansijsko- ratunovodstvenim poslovima, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova
radnog mesta.
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1.3. Finnnsijski, radunovodstveni, administrativno-tehni¢ki poslovi u oblasti interne
revizije
Zvanje: Visi referent _ | Broj sluZbenika: 0

Opis poslova: Stara se o nabavci kancelarijskog i drugog materijala; vri poslove prijema,
evidencije 1 arhiviranja predmeta; vrii poslove evidentiranja preporuka i mera na osnovu
izvestaja o izvrSenim revizijama ; saCinjava mese¢ni pregled izvrSenih i neizvrienih mera na
osnovu preporuka izvrienih revizija.Obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca Sluzbe.

Uslovi: Stefeno srednje obrazovanje u Cetvorogodiinjem trajanju iz polja drudtveno -

humanisti¢kih nauka i najmanje 5 godina radnog iskustva u struci, poloZen drzavni struéni
ispit, kao i potrebne kompetencije za obavljanje poslova radnog mesta
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GLAVA VII
PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Clan 38.

Popunjavanje radnih mesta na kojem se obavljaju poslovi mati¢ara i radnih mesta
zamenika maticara, u odeljaku 1.0deljenje za opstu upravu, u pododeljaku A.Odsek za liéna
stanja, mati¢ne knjige i mesnu samoupravu, grupa poslova A-a Mati¢na sluzba Gradske
uprave za izvomne i poverene poslove grada Novog Pazara, sa novo zaposlenim licima,
zahteva ispunjenost uslova iz ¢lana 11. Zakona o matiénim knjigama, u pogledu stru¢ne
spreme.Novozaposleni slu’benik mati¢ar, odnosno zamenik mati¢ara, moZe biti samo lice
koje ima 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 poseban struéni ispit za maticara i ovlad¢enje za obavljanje
poslova mati¢ara od strane ovlaiéenog organa.Shodno odredbama élana 89. Zakona o
mati¢nim knjigama, sluzbenici sa srednjom struénom spremom i struénom spremom koja nije
upodobljena sa osnovnim akademskim studijama u obimu od najmanje 180 ESPB bodova,
nastavili su da obavljaju poslove mati¢ara, jer imaju poloZen poseban strucni ispit za
maticara, koji su poloZili u roku koji je bio propisan ¢lanom 89. stupanjem na snagu
Zakona o maticnim knjigama ("SI glasnik RS", br. 20/2009).U uvodu refenja o
rasporedivanju zaposlenog matiCara i zamenika maticara, koji nemaju Zakonom propisanu
strucnu spremu, potrebno je pozvati se na ¢lan 89, Zakona o matiénim knjigama, koji je
osnov za rasporedivanje sluzbenika, sa niZzim stepenom obrazovanjem.

Clan 39.

Rasporedivanje sluzbenika i nameStenika izvriice se najkasnije u roku od 15 dana
stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 40.

Sastavni deo ovog pravilnika su obrasci kompetencija za svako radno mesto u skladu
sa Uredbom o odredivanju kompetencija za rad sluzbenika u organima autonomnih pokrajina
i jedinicama lokalne samouprave (,,SluZbeni glasnik RS*, broj 132/2021).

Clan 41.

Danom stupanja na snagu ovog Pravilnik o 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 pravobraniladtvu grada Novog Pazara,
Sluzbi interne revizije grada Novog Pazara , prestaje da vaZi Pravilnik o 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 i Sluzbi
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budZetske inspekcije grada Novog Pazara, broj 02-88/22 od 07.novembra 2022.godine,
Izmene i dopune Pravilnika o 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 i Sluzbi interne
revizije grada Novog Pazara , broj 02-36/23 od 13.aprila 2023.godine, Izmene i dopune
Pravilnika o 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 pravobranila$tvu grada Novog Pazara i Sluzbi inteme revizije
grada Novog Pazara , broj 02-51/23 od 01.juna 2023.godine, Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji radnih mesta u Gradskoj upravi za izvorne 1 poverene poslove grada Novog
Pazara, Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara, Gradskom
pravobranila$tvu grada Novog Pazara i Sluzbi intemne revizije grada Novog Pazara, broj02-
78/230d  22.septembra 2023.godine , Izmene i dopune Pravilnika o organizaciji i
sistematizaciji radnih mesta u Gradskoj upravi za izvome i poverene poslove grada Novog
Pazara, Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara, Gradskom
pravobraniladtvu grada Novog Pazara i SluZbi interne revizije grada Novog Pazara, broj02-
84/23 od 27.oktobar 2023.godine , Izmene i dopune Pravilnika o 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 i SluZbi interne revizije grada Novog Pazara, broj016-19/23 od 23.novembra
2023.godine , Izmene i dopune Pravilnika o 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 pravobraniladtvu grada Novog Pazara
i Sluzbi interne revizije grada Novog Pazara, broj 02-115/23 od 28.decembra 2023.godine i
Izmene i dopune Pravilnika o 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 i Sluzbi interne
revizije grada Novog Pazara, broj 02-6/24 od 26.januara 2024.godine, Izmene i dopune
Pravilnika o 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 pravobraniladtvu grada Novog Pazara i SluZbi interne revizije
grada Novog Pazara, broj 02-38/24 od 26.februara 2024.godine, Izmene 1 dopune Pravilnika
0 organizaciji i sistematizaciji radnih mesta u Gradskoj upravi za izvome i poverene poslove
grada Novog Pazara, Gradskoj upravi za naplatu javnih prihoda grada Novog Pazara,
Gradskom pravobranilaitvu grada Novog Pazara i Sluzbi interne revizije grada Novog
Pazara, broj 02-68/24 od 28.marta 2024.godine, Izmene i dopune Pravilnika o 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 i Sluzbi interne revizije grada Novog Pazara, broj 02-
106/24 od 23.maja 2024.godine.

Clan 42.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja, a objavice se na oglasnoj tabhi
Gradske uprave za izvorne i poverene poslove grada Novog Pazara i ,,SluZzbenom listu grada
Novog Pazara”, kao 1 na zvanifnoj internet prezentaciji grada Novog Pazara:
WWW.NOVipazar.rs.
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Clan 43.

Mati¢ari i zamenici mati¢ara koji u momentu stupanja na snagu ovog Pravilnika nemaju
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, nastavljaju da obavljaju te poslove u skladu sa élanom 89. Zakona o matinim
knjigama (,,Sluzbeni glasnik RS*,broj 20/09, 145/14 i 47/18).

Clan 44,
Pod radnim iskustvom u struci, u smislu odredaba Zakona o zaposlenima u autonomnim
pokrajinama i jedinicama lokalne samouprave, podrazumeva se radno iskustvo na poslovima

u okviru zahtevane vrste i stepena struéne spreme, odnosno, obrazovanja koje se zahteva za
radno mesto Cije poslove sluzbenik obavlja.

Clan 45.
Kao sluZzbenik na izvriilatkom radnom mestu, moZe da se zaposli i lice koje nema poloZen

drzavni strucni ispit, ali je duzan da ga polozi u roku utvrdenim Zakonom o zaposlenima u
autonomnim pokrajinama i jedinicama lokalne samouprave.

GRADSKO VECE GRADA NOVOG PAZARA

Broj: 02-156/24
U Novom Pazaru, 25. septembra 2024. godine
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