Crna Gora
OPSTINA PLUZINE

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA FINANSIJE, EKONOMIJU I LOKALNE JAVNE PRIHODE



Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (»SluZbeni list CG*, br. 2/18, 34/19, 38/20,
50/22,84/22 i 85/22), &lana 98 stav 1 Statuta opstine PluZine ("SL. list CG-opstinski propisi”,
broj 39/18), ¢lana 9 Odluke o organizaciji i natinu rada lokalne uprave (,SluZbeni list CG-
opstinski propisi‘, br. 11/23), a u vezi sa ¢lanom 18-37 Zakona o drfavnim sluzbenicima i
namjestenicima (,SluZbeni list CG", br. 2/18, 34/19, 8/21 i 37/22), Sekretar Sekretarijata za
finansije, ekonomiju i lokalne javne prihode po pribavljenoj saglasnosti Predsjednika Opstine,
donosi

PRAVILNIK
o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta
u Sekretarijatu za finansije, ekonomiju i lokalne javne prihode

1 OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom se u skladu sa Zakonom i drugim propisima u Sekretarijatu za finansije,
ekonomiju i lokalne javne prihode (u daljem tekstu: Sekretarijat), utvrduje:

- unutra$nja organizacija i sistematizacija radnih mjesta;
- nacin rukovodenja;
- ovlaS¢enja i odgovornosti;
- vrienje poslova i zadataka;
- naziviraspored radnih mjesta po organizacionim jedinicama;
- broj sluzbenika i namje$tenika potrebnih za vrienje poslova i zadataka;
- potrebni uslovi za radno mjesto;
- opis posla za svako radno mjesto.
Clan 2
Sekretarijat vrsi poslove koji su uredeni Zakonom, propisima i drugim aktima Opstine na naéin
kojim se obezbjeduje zakonito, efikasno i efektivno vrenje poslova, kao i:
zakonito i blagovremeno odluivanje u stvarima iz svojih nadleznosti, jednaka i efikasna
zaStita prava i na Zakonu zasnovanih interesa fizi¢kih i pravnih lica;
- jasno razgranicenje odgovornosti, koordinacije i saradnje u vrienju poslova i zadataka;
- efikasna i stalna kontrola vr$enja poslova i zadataka;
- efikasno koriSéenje ljudskih resursa i efikasno korigéenje finansijskih sredstava.

Clan 3
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u mugkom rodu, podrazumijevaju iste
izraze u Zenskom rodu.

Clan 4
Poslovi Sekretarijata vrse se u okviru Odjeljenja, Uprave i 7 (sedam) samostalnih referata.

Clan 5
UnutraSnja organizacija i sistematizacija Sekretarijata zasniva se na¢elima:
- zakonitog, uspjeSnog i efikasnog vrsenja poslova;
- grupisanja srodnih i medusobno povezanih poslova;
- primjena savremenih metoda i tehnickih sredstava;
- stalne kontrole i odogovornosti u vrenju poslova.
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II UNUTRASNJA ORGANIZACIJA

U skladu sa ¢lanom 5 stav 1 alineja 2 ovog Pravilnika u Sekretarijatu se utvrduju organizacione
jedinice:

- Odjeljenje za budZet i trezor;

- Uprava lokalnih javnih prihoda;

- Samostalni referati:

a/ evidencija nepokretnosti i upravljanje imovinom;
b/ poslovi poljoprivrede i vodoprivrede;

¢/ poslovi javnih nabavki;

d/ normativno-pravni i upravno pravni poslovi;

e/ poslovi pripreme i realizacije razvojnih projekata;
f/ poslovi imovinsko-pravnih odnosa.

Il OPIS POSLOVA

Clan 6

Sekretarijat za finansije, ekonomiju i lokalne javne prihode

1. Odjeljenje za budZet i trezor vrsi poslove koji se odnose na:

pripremanje, planiranje i izradu nacrta budZeta OpStine; rebalansa budZeta;
pripremanje izvjeStaja o realizaciji fiskalne politike za tekuéu godinu i predlaganje
smjernica na osnovu kojih se planiraju prihodi i izdaci za narednu godinu koje utvrduje
predsjednik OpStine;

izradu stru¢nog uputstva o ciljevima i smjernicama potroSackih jedinica radi
pripremanja BudZeta; izradu Nacrta odluke o privremenom finansiranju; propisivanje
baze sadrZaja i forme zahtjeva za dodjela budZetskih sredstava; praéenje kori$éenja
odobrenih sredstava potro$ackim jedinicama;

dostavljanje podataka resornom ministarstvu o prihodima i izdacima i budZetskom
zaduZenju, neizmirenim obavezama;

davanje predloga za donoSenje odluke o ulaganjima u skladu sa utvrdenom
investicionom politikom;

poslove oko zaduZivanja OpStine izdavanjem hartija od vrijednosti ili uzimanjem
zajmova; vodenje evidencije i upravljanje dugom Opstine; pripremu odluke o uvodenju
samodoprinosa; uceS¢e u identifikaciji i procjeni opstinske imovine u postupcima
privatizacije javnih preduzeca koje osniva opstina;

izvrSavanje plaéanja po zahtjevu potroSacfkih jedinica, upravljanje konsolidovanim
racunom trezora, kao i podracunima i drugim ra¢unima; vodjenje Glavne knjige trezora
i pomocne knjige, obavljanje finansijskog planiranja i upravljanja gotovinskim
sredstvima; blagajni¢ko poslovanje; kontrolu izdataka i izvr§avanje BudZeta; obracun i
isplatu zarada i naknada lokalnih sluZbenika i namje§tenika, organa i javnih sluZbi kao
potroSackih jedinica; vodenje centralne evidencije o zaradama zaposlenih; budZetsko
ratunovodstvo i izvjeStavanje; knjigovodstvo osnovnih sredstava (pokretne imovine);
upravljanje finansijskim informacionim sistemom;

pripremu zavr$nog racuna BudZeta OpStine;

pripremanje periodi¢nih izvjeStaja i informacija; pripremanje informativnih i drugih
stru¢nim materijala za Skup$tinu i predsjednika OpStine;

poslove iz oblasti dodjele drZavne pomodi; poslove u procesu uspostavljanja registra
rizika i plana integriteta;
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- poslove u vezi slobodnog pristupa informacijama iz svog djelokruga rada;
- druge poslove iz nadleZnosti Opstine u ovoj oblasti.

2. Uprava lokalnih javnih prihoda vrsi poslove koji se odnose na:

- utvrdivanje, naplatu i kontrolu lokalnih javnih prihoda i to: poreza na nepokretnosti,
prireza porezu na dohodak fizi¢kih lica, administrativne takse, lokalne komunalne
takse, boravisne takse i turisticke takse, &lanskog doprinosa za pravna i fizicka lica u
skladu sa propisima iz oblasti turizma, naknade za koriSéenje opétinskih i
nekategorisanih puteva u skladu sa propisima ops$tine i drugih lokalnih javnih
prihoda u skladu sa zakonom;

- donoSenje rjeSenja o utvrdivanju obaveza po osnovu lokalnih javnih prihoda u skladu
sa zakonskim i podzakonskim propisima;

- analizu stepena i efekta ostvarenih prihoda u cilju definisanja odgovorajuée fiskalne
politike;

- vodenje registra poreskih obveznika i redovno usaglasava stanje registra sa registrom
nepokretnosti koji vodi drzavni organ za nekretnine i drugim nadleZnim organima;

- propisivanje oblika i sadrZaja poreske prijave; prijem i obradu svih poreskih prijava
poreskih obveznika;

- vodenje poreskog knjigovodstva;

- redovnui prinudnu naplatu i sporvodenje postupka prinudne naplate shodno Zakonu
o poreskoj administraciji; preduzima mjere za upis zaloZnog prava na nepokretnosti
(hipoteka) i registraciju zaloZnog prava nad pokretnim stvarima;

- poresku kontrolu; inspekcijski nadzor i dono$enje rje$enja o preduzimanju mjera
inspekcijskog nadzora u skladu sa zakonom;

- pripremanje periodi¢nih izvje3taja i informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih
prihoda;

- obezbjedivanje funkcionalnosti jedinstvenog informacionog sistema za oblast
lokalnih javnih prihoda;

- udestvovanje u izradi propisa kojima se utvrduju lokalni javni prihodi (porezi, prirezi,
takse i naknade) i analizu efekata primjene tih propisa u cilju predlaganja
odgovarajuce fiskalne politike; pripremu struénih misljenja i izjaSnjavanja po
inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti op$tinskih propisa iz njegove
nadleZnosti; pripremu autenti¢nih tumacenja op$tinskih propisa u ovoj oblasti;
procjenu analize uticaja odluka i drugih propisa (RIA) iz svog djelokruga;

- obezbjedivanje tatnog i aZurnog vodenja evidencije svih naplacenih lokalnih javnih
prihoda;

- pripremanje informativnih i drugih stru¢nih materijala za Predsjednika Opstine i
Skupstinu;

- pripremi izvjeStaje za glavnoj administratora o postupanju u upravnim stvarima iz
svoje nadleZnosti;

- poslove u procesu uspostavljanja registra rizika;

- poslove u vezi slobodnog pristupa informacijama iz svog djelokruga rada;

- druge poslove iz nadleZnosti Opstine u ovoj oblasti.

3. Samostalni referati vr§e poslove koji se odnose na:

- vodenje jedinstvene evidencije imovine OpStine, u skladu sa zakonom; izradu propisa
koji se odnose na raspolaganje imovinom opstine; racionalno i namjensko koriéenje i
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upravljanje imovinom OpStine; pripremu pojedina¢nih odluka i ugovora za predsjednika
Opstine i Skup3tinu koji se ti¢u raspolaganja imovinom opétine;

predlaganje i pripremanje akta koja se odnose na imovinska prava i ovlaiéenja koje
Opstina vrsi u pogledu imovine koja sluZi za ostvarivanje njenih funkcija;

vodenje evidencije imovine Opstine (registar imovine) u skladu sa zakonom;
pokretanje postupka za upis prava na nepokretnostima, eksproprijaciju, parcelaciju,
razgranicenje i druge upravne poslove u vezi sa imovinskim pravima opstine;
pokretanje postupka prenosa prava na gradevinskom zemlji$tu i vr§enje stru¢ne obrade
akata o prenosu prava na gradevinskom zemlji$tu;

davanje podataka organima opitine na osnovu evidencije koju vodi; pripremanje
propisa i obrada akta u vezi sa raspolaganjem drZavnom imovinom iz okvira ovlagéenja
Opstine (odluke, ugovori, rje$enja);

davanje miSljenja na predloge akata o raspolaganju drfavnom imovinom koje
pripremaju javne sluzbe ¢iji je osniva¢ opstina;

pripremanje ugovora o zakupu gradevinskog i poljoprivrednog zemljiSta; vodenje
evidencije o svojinsko pravnim promjenama nastalim po osnovu akata i pokretanje
postupka za promjenu upisa prava na nepokretnostima;

pokretanje postupka eksproprijacije shodno Programu uredivanja gradevinskog
zemljiSta i zastupanje opstine do okontanja postupka; pripremanje predloga odluka o
utvrdivanju opSteg interesa za eksproprijaciju nepokretnosti koje se eksproprii$u u cilju
izgradnje objekta koji su od interesa za op$tinu;

zastitu imovinskih prava opstine pred sudom i drugim organima u skladu sa zakonom:
pokretanje postupka prodaje i davanja u zakup nepokretnih stvari i drugih dobara
kojima raspolaZe opétina;

pripremu predloga ugovora o prodaji, razmjeni, zakupu, uspostavljanju hipoteke ili
fiducije i sl,, zakljutivanje tih ugovora kada je posebno ovlai¢ena i pracenje njihove
realizacije;

vodenje postupka i reSavanje o prodaji neizgradenog gradskog gradevinskog zemljista
ranijih vlasnika radi privodenja namjeni odredenoj planom;

pripremanje i preduzimanje mjera radi zaStite imovinskih prava i ovla§éenja opétine;
ucestvovanje u identifikaciji i zaStiti kapitala op3tine u postupcima transformacije
privrednih subjekata;

pripremu izvjeStaja o rjeSavanju upravnih stvari iz svoje nadleZnosti;

pripremu izvjeStaja o stanju imovine opstine kao i pripremu informativnih i drtugih
strunih materijala za SkupStinu, predsjednika opitine i organe uprave iz svog
djelokruga;

poslove u vezi slobodnog pristupa informacijama iz svog djelokruga rada;

druge poslove iz svog djelokruga, u skladu sa Zakonom i Odlukama Skupstine i
Predsjednika Opstine;

pracenje stanja i predlaganje mjera za podsticanje poljoprivrede, stoéarstva i zastite bilja
i pripremanje propisa iz ove oblasti;

davanje saglasnosti za promjenu namjene poljoprivrednog zemljita; rje$avanje po
zahtjevima za privremeno koriS¢enje poljoprivrednog zemljita u nepoljoprivredne
svrhe;

izdavanje uvjerenja individualnim proizvodadima o sopstvenoj proizvodnji
poljoprivrednih proizvoda;

predlaganje i ucesce u realizaciji mjera za podsticaj i razvoj poljoprivredne proizvodnije
i sto¢arstva putem kreditnog aranZmana i drugih stimulativnih mjera;
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predlaganje mjera za zastitu poljoprivrenog zemljista od elementarnih nepogoda,
utvrdivanje i pracenje stanja erozivnih podrudja na teritoriji opitine i utvrdivnaje mjera
erozivne zastite;

vodenje registra poljoprivrednih proizvodaéa;

izdavanje vodnih akata;

vodenje evidencije o staratkim naknadama, odnosno socijalnom obezbjedenju stara¢kih
domacinstava koja se iskljutivo bave poljoprivredom; prikupljanje i evidenciju podataka
0 poljoprivrednom potencijalu opétine u privatnom vlasni$tvu;

poslove javnih nabavki u skladu sa Zakonom:;

pripremu propisa iz nadleZnosti djelokruga rada Sekretarijata i pracenje njihovog
sprovodenja;

vodenje upravnog postupka po ovlaséenju Sekretara u predmetima iz nadlenosti
Sekretarijata i pripremu rje$enja; uéestvovanje u pripremi nacrta odluka i drugih akata
iz nadleZnosti Organa; analiziranje predloga zakona i pripremanije misljenja na iste;
pruZanje pomodi iz oblasti javnih nabavki; uskladivanje odluka Skupgtine iz djelokruga
rada Sekretarijata sa donesenim zakonima; poslove osiguranja sluZbenika i imovine
Opstine; upravni postupak u vezi slobodnog pristupa informacijama iz djelokruga rada
Sekretarijata; pripremu izvjestaja i drugih materijala za potrebe Skupétine, Predsjednika
i Sekretara; pripremu izvjeStaja o rjeSavanju upravnih stvari iz svoje nadleZnosti i
nadleZnosti Sekretarijata; prijem i postupanje po obavjeitenjima o sumnjama na
nepravilnosti i prevarama u subjektu;

pripremu i upravljanje projektima koji se finansiraju iz medunarodnih fondova i drugih
izvora i pracenje njihove realizacije; priprema projekta i u€estvovanje sa projektima za
obezbjedenje sredstava; pruZanje usluge izrade zahtjeva i biznis planova kao podriku
prilikom dobijanja subvencija, kredita, donacija i slitno, za zasnivanje, odnosno
unapredenje poljoprivredne proizvodnje;

preduzimanje mjera na poboljSanju i pove¢anju efikasnosti informacionog sistema u
cjelini i po djelovima; izradu planova za opremanje, nabavku opreme i preduzimanje
mjere za odrzavanje kompjuterske i komunikacione oprme; staranje o funkcionisanju
racunarskih mreZa i razmjeni podataka u njima; planiranje i ue$ée u projektovanju,
implementaciji i realizaciji informacionog sistema u Opétini; izradu plana, predlaganje i
organizaciju uvodenja novih programskih sistema i staranje o usavrsavanju postojeéih,
u skladu sa zahtjevima neprekidnog funkcionisanja informacionog sistema; organizaciju
i sprovodenje mjera radi zastite podataka; obavljanje poslova kojima se obezbjeduje
javnost i transparentnost rada organa Opstine i u¢e$¢e lokalnog stanovnistva u vrienju
javnih poslova; vodenje i aZuriranje web sajt-a Opstine; objavljivanje akata koje donosi
Skupstina i predsjednik op$tine; plana i programa uce$éa lokalnog stanovnistva u
dono3enju odluka i drugih akata; o organizovanju tribina, okruglih stolova; objavljivanja
izvjeStaja o rezultatima javne rasprave, sjednicama Skupitine i donijetim aktima i
aktivnostima koje preduzimaju organi Opétine i dr.

vrienje i drugih poslova iz nadleznosti Opstine u skladu sa Zakonom i Odlukama
Skupstine i Predsjednika Opétine.
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IV NACIN KOORDINACIJE POSLOVA, OVLASCENJA 1 ODGOVORNOSTI

Clan 7
Sekretar predstavlja Sekretarijat i upravlja i rukovodi njegovim radom i odgovoran je za zakoniti
i stru¢an rad.

Clan 8
Poslovi i zadaci koji su hitnog karaktera ne mogu se odlagati, a u slucaju potrebe mogu biti
zavrSeni preraspodjelom na druge zaposlene u okviru grupe poslova.
U izvrSavanju sluzbenih zadataka nije dozvoljeno privilegovanje politickih prioriteta veé
postojanje krajnje profesionalanog odnosa.
SluZbenici i namjestenici su duZni da rade u timu, zbog karaktera poslova u opisu Sekretarijata.

Clan 9
Rad sa strankama se obavlja u kancelarijama slubenika koji rade na upravnom postupku u
okviru radnog vremena.

V KOLEGIJUM

Clan 10
Kolegijum je stru¢no savjetodavno tijelo sekretara koje &ine: sekretar i rukovodioci Odjeljenja i
Uprave.

Clan 11
Kolegijum razmatra pitanja iz djelokruga Sekretarijata, kao $to su: nacrti akata iz nadle¥nosti
Sekretarijata, pitanja koja su u vezi sa funkcionisanjem i unapredenjem unutra$nje organizacije
i metode rada Sekretarijata, miSljenja koja se daju u vezi sa primjenjivanjem propisa iz
djelokruga Sekretarijata, predloga za donoSenje, odnosno izmjene i dopune Odluka i drugih
akata i druga pitanja od znacaja za rad Sekretarijata, izvjeitaj o radu Sekretarijata.

VI PROGRAMIRANJE RADA

Clan 12
Zadaci i poslovi iz djelokruga Sekretarijata izvrSavaju se prema Programu rada, kojeg predlaze
Sekretar uz saglasnost predsjednika Opstine.
Programom rada utvrduje se jednogodiSnja aktivnost Sekretarijata, u skladu sa Programom
rada Skupstine Opstine PluZine.

VII JAVNOST RADA

Clan 13

Rad Sekretarijata je javan.
Javnost i transparentnost rada Sekretarijata ostvaruje se u skladu sa Zakonom, Statutom
Opstine i drugim aktima, kojima se ureduje pitanje javnosti rada organa lokalne uprave,
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ObavjeStenja, izjave i podatke sredstvima javnog informisanja iz djelokruga rada Sekretarijata
daje Predsjednik OpStine ili sluZbenik koga on ovlasti.

VIII PRAVA, OBAVEZE I ODGOVORNOSTI SLUZBENIKA 1 NAMJESTENIKA

Clan 14
SluZzbenik, odnosno namjestenik obavezan je da poslove vr$i savjesno, u skladu sa Zakonom,
drugim propisima i pravilima struke.
Sluzbenik odnosno namjestenik je obavezan da se pridrzava propisa o sluZbenoj duznosti i da
postuje pravila sluZbe.

Clan 15
SluZbenik, odnosno namjesStenik disciplinski je odgovoran za vrSenje poslova u skladu sa
Zakonom.

Clan 16
SluZbenik je obavezan da ¢uva sluZbenu tajnu utvrdenu Zakonom i drugim propisima, bez
obzira na na¢in na koji je saznao.
Sekretar posebnim rje$enjem odreduje sluZbenika za ¢uvanje i upotrebu pedata Sekretarijata.

IX USLOVI ZA OBAVLJANJE UTVRDENIH POSLOVA 1 ZADATAKA

Clan 17
Pod potrebnim uslovima za obavljanje poslova i zadataka podrazumijevaju se kako op3ti uslovi
propisani Zakonom i drugim podzakonskim aktima, tako i posebni uslovi utvrdeni ovim
Pravilnikom.

Clan 18
Posebni uslovi u smislu ovog Pravilnika su:

- strucna sprema;

- radno iskustvo;

- strucni ispit;

- poznavanje rada na ra¢unaru.

Pod stru¢nom spremom podrazumijeva se vrsta i stepen Skolske spreme i poloZen strucni ispit
za rad u drZavnim organima.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se rad proveden na istim ili sli¢nim zadacima i poslovima
poslije zavrSene odgovarajuce skole.

Obavezna provjera poznavanja rada na racunaru.
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Clan 19

X ORGANIZACIONA SEMA I BROJ SLUZBENIKA I NAMJESTENIKA SA OPISOM POSLOVA I
RADNIH ZADATAKA

SEKRETARIJAT ZA FINANSIJE, EKONOMIJU I LOKALNE JAVNE PRIHODE

SEKRETARIJAT ZA FINANSIJE, |
EKONOMIJU I LOKALNE
JAVNE PRIHODE

SEKRETAR

' -

-
\

ODJELJENJE ZA BUDZET |
TREZOR

UPRAVA LOKALNIH JAVNIH i
PRIHODA SAMOSTALNI REFERATI |

j &) )

SEF ODJELJENJA

SAMOSTALNI SAVIETNIK Il
ZA TREZORSKE |
RACUNOVODSTVENE
POSLOVE

SAMOSTALNI SAVIETNIK 1l
ZA FINANSISKU OPERATIVU,
BLAGAJNICKO POSLOVANJE |

OBRACUN ZARADA

SAMOSTALNI REFERENT
ZA POSLOVE
RACUNOVODSTVA I
NABAVKE

NACELNIK UPRAVE

SAMOSTALNI SAVIJETNIK 1 ZA
UTVRDIVANJE, NAPLATU |
KONTROLU LOKALNIH JAVNIH
PRIHODA

SAMOSTALNI SAVIETNIK | ZA
UTVRDIVANIJE, NAPLATU |
KONTROLU LOKALNIH JAVNIH
PRIHODA

SAMOSTALNI SAVIJETNIK Il ZA
UTVRDIVANJE, NAPLATU |
KONTROLU LOKALNIH JAVNIH
PRIHODA

SAMOSTALNI SAVIETNIK II ZA
EVIDENCHU NEPOKRETNOSTI |
UPRAVLIANJE IMOVINOM

VISI SAVIETNIK 11l ZA
POLIOPRIVREDU |
VODOPRIVREDU

SAMOSTALNI SAVIETNIK |
ZA JAVNE NABAVKE

VISI SAVIETNIK Il ZA
NORMATIVNO-PRAVNE |
UPRAVNO-PRAVNE POSLOVE

SAMOSTALNI SAVIETNIK Il ZA
PROJEKTNI MENADZMENT | IT
POSLOVE

REFERENT ZA PROJEKTNI
MENADZMENT

ZASTUPNIK IMOVINSKO-
PRAVNIH INTERESA
OPSTINE
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VISOKI RUKOVODNI KADAR
Nivo 1

1. Sekretar/ka Sekretarijata

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski fakultet, najmanje 3 (tri} godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenja ili osam godina radnog iskustva na istim ili slitnim
poslovima u odnosu na poslove radnog mjesta za koje je objavljen konkurs, poloZen strucni ispit
za rad u drZavnim organima i napredno poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1

= planira, organizuje, rukovodi i usmjerava rad Seketarijata;
» stara se i odgovoran je za zakonito i blagovremeno obavljanje poslova i preduzima mjere za
efikasan rad Sekretarijata;

» vréi najsloZenije i najodgovornije poslove iz domena rada Sekretarijata;
= donosi planove i programe rada kao i izvje$taj o radu Sekretarijata;

= prati stanje, sprovodi stru¢ne analize, analizira akte i predlaZe mjere za unapredenje finansijskih
i ratunovodstvenih pitanja iz oblasti djelokruga rada Sekretarijata;

= planira, razvija i unapreduje metode i procedure finansijskih i ra¢unovodstvenih poslova;

» yré$i nadzor nad izvravanjem poslova iz djelokruga Sekretarijata, vodedi rauna o punoj
zaposlenosti sluzbenika i namje$tenika, radnoj disciplini i unapredenju rada;

» vrdi rasporedivanje sluzbenika i namjeétenika, prati i ocjenjuje rad, na predlog neposrednih
rukovodilaca;

» daje naloge i uputstva sluzbenicima i namjeStenicima za obavljanje poslova i zadataka i stara se
o njihovom blagovremenom i kvalitetnom izvrienju;

» vrsi disciplinska ovladéenja u skladu sa zakonom;

* omoguéava da se BudZet, trezor, ratunovodstvo i upravljanje gotovinom i dugom, naplata
prihoda i aktivnosti informacionog sistema koji su u nadleZnosti Sekretarijata obavljaju u skladu
sa zakonskom regulativom;

» odobrava placanja iz trezora za potrebe potro3ackih jedinica;

» vr&i kontrolu namjenskog tro$enja sredstava budZeta Opstine;

» donosi akte za koje je ovia§cen;

» donosi nacrte odluka i drugih akata iz nadleZnosti Sekretarijata;

= planira i uspostavlja sistem finansijskog upravljanja i kontrole;

* razvija i unapreduje procedure za finansijsko upravljanje i kontrolu;

= vrii procjenu sistema finansijskog upravljanja i kontrolu na osnovu upravljanja rizicima;

= vréi procjenu rizika i izradu registra rizika;

= priprema informativne i druge stru¢ne materijale za predsjednika Opstine i Skupétinu iz
nadleZnosti Sekretarijata;

» predlaZe rje$avanje pitanja iz oblasti koje su u djelokrugu Sekretarijata i preduzima potrebne
mijere u skladu sa zakonom i drugim propisima;

» sprovodi preporuke iz izvje$taja interne, eksterne i drZavne revizije;

» ostvaruje saradnju izmedu Sekretarijata i drugih organa i organizacija;
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odlutuje o pitanjima iz rada i radnih odnosa u Organu, u skladu sa zakonom:

daje predloge o zaduZivanju Op3tine, raspisivanje opstinskog zajma i op$tinskog samodoprinosa;
obavlja i druge poslove koji su mu stavljeni u nadle#nost Zakonom i drugim aktima po nalogu
predsjednika Opstine;

za svoj rad odgovoran je Predsjedniku Opstine;

“» ODJELJENJE ZA BUDZET I TREZOR

EKSPERTSKO-RUKOVODNI KADAR

Nivo 3

|2

Sef/ica Odjeljenja za budZet i trezor

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja - ekonomski fakultet, najmanje 5 (pet) godina radnog
iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drZavnim organima, poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1

rukovodi i koordinira radom Odjeljenja za budZet i trezor;

obavlja najsloZenije poslove iz djelokruga rada Odjeljenja;

daje uputstva za obavljanje poslova, organizuje rad i poslovanje Odjeljenja;

obezbjeduje zakonito i efikasno vr$enje poslova i zadataka iz djelokruga rada Odjeljenja;
priprema Izvje$taj o radu Odjeljenja;

uCestvuje u izradi Plana i izradi Izvje§taja o radu Sekretarijata;

ucestvuje u pripremi, planiranju i izradi Nacrta Odluke o Bud¥etu OpStine i Nacrta Odluke o
izmjenama i dopunama Odluke o Budzetu;

priprema Nacrt odluke o privremenom finansiranju;

priprema i izdaje instrukcije potro$a¢kim jedinicama za pripremu budZeta;

ucestvuje u pripremi stru¢nih misljenja i izjadnjenja po inicijativama za ocjenu ustavnosti i
zakonitosti op3tinskih propisa, kao i tumacenja propisa iz nadleznosti Odjeljenja;

udestvuje u izradi procedura za rad Sekretarijata;

prati i primjenjuje propise vezane za oblast ra¢unovodstva;

kontroliSe dokumentaciju na osnovu koje se vrsi placanje i preduzima mjere za otklanjane
nepravilnosti i dopunu nedostajuée dokumentacije;

vrsi provjeru taénosti svih zahtjeva za placanje i ostalih obrazaca propisanih Uputstvom o radu
trezora koji se unose u Glavnu knjigu trezora;

kontroliSe protok i knjiZenje ra¢unovodstvene dokumentacije;

dnevno vrsi kontrolu i pregled procesa plaéanja;

obezbjeduje ta¢nu i aZurnu evidenciju prihoda i rashoda;

obezbjeduje uredno arhiviranje i fuvanje ratunovodstvene dokumentacije;

prati realizovanje budZeta od strane potro$adkih jedinica;

prati uplate i ostvarenje po osnovu ustupljenih javnih prihoda;

vodi evidenciju o obveznicima koncesija na teritoriji Opstine koje dodjeljuje Dr¥ava, ugovorenih
obaveza kao i naplaé¢enom iznosu naknada od koncesionara;

vodi evidenciju o prihodima od prodaje imovine i davanja u zakup imovine opstine, o prihodima
od kapitala (od kamata, akcija, udjela i dr), o prihodima koje svojom djelatno$éu ostvare
opstinski organi, sluZbe, organizacije i dr. prihodima utvrdenim Zakonom;
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= pruZa savjete o budZetskim pitanjima potro$ackim jedinicama;
= prati i analizira finansijske planove i finansijske izvje§taje javnih preduzeca i ustanova ¢iji je
osnivac Opstina;
= priprema i dostavlja podatke resornom ministarstvu o prihodima i izdacima, budZetskom
zaduZenju i neizmirenim obavezama;
= yréi poslove oko zaduZivanja OpStine izdavanjem hartija od vrijednosti ili uzimanjem zajmova;
= odgovara za aZurno vodenje, evidenciju i nadzor nad svim transakcijama po aktivnim kreditima
Opstine, kratkoro¢nim i dugoroénim pozajmicama i ostalim kreditnim aktivnostima opstine,
prati otplatu kredita, upravljanje donacijama;
= vodi evidenciju o postojecem dugu Opstine, upravlja dugom i analizira zaduZenost;
= prati finansijsku relizaciju ugovora koje je sklopila Opstina;
= priprema odluku o uvodenju samodoprinosa;
= ucestvuje u identifikaciji i procjeni opstinske imovine u postupcima privatizacije javnih
preduzeca koje osniva opStina;
= priprema predloge akata koja su potrebna za odredene isplate u racunovodstvu;
® priprema Zavr$ni ra¢un BudZeta OpStine;
* organizuje i kontroli§e obracun i isplatu zarada i naknada zaposlenih u lokalnoj samoupravi;
organa javnih sluZbi, kao potro$ackih jedinica, prati i primjenjuje propise iz ove oblasti;
= uspostavlja centralnu evidenciju zarada i dostavlja podatke Ministarstvu finansija;
= kontroli$e blagajni¢ko poslovanje i blagajnicke izvjeStaje;
= odgovoran je za izradu i blagovremeno dostavljanje mjese¢nih, kvartalnih i godi$njih izvjestaja i
iste dostavlja nadleZnom Ministarstvu;
= obezbjeduje i kontroli$e izradu statistickih izvjeStaja iz oblasti kojom rukovodi;
= ovjerava [zvode otvorenih stavki;
= priprema izvjestaje o realizaciji fiskalne politike za tekuéu godinu;
=  vréi analizu budZetskog racunovodstva i izvjeStavanje;
= obezbjeduje vodenje evidencije i izvije$tavanje po pitanju osnovnih sredstava;
= prati mjesetnu potro$nju i obezbjeduje redovno izvjeStavanje u skladu sa Zakonom o
finansiranju politickih subjekata i izbornih kampanja;
» stara se o pravilnom funkcionisanju informacionog sistema;
= obavlja poslova iz oblasti dodjele drZzavne pomodi;
= obezbjeduje uslove za rad revizija;
= prati sprovodenije preporuka iz izvje$taja interne i drZavne revizije za djelokrug rada Odjeljenja;
= koordinira poslovima otvaranja i vr§enja kontrole bankarskih ra¢una i podracuna, kao i njihovog
zatvaranja;
= koordinira u procesu uspostavljanja registra rizika i plana integriteta;
= predlaZe ocjenu sluzbenika i namjeStenika u Odjeljenju;
= vrdiidruge poslove za potrebe Sekretarijata iz oblasti racunovodstva i finansija;
» za svoj rad neposredno je odgovoran Sekretaru;
EKSPERTSKI KADAR
Nivo 1
3. Samostalni/a savjetnik/ca Il za trezorske i racunovodstvene poslove
USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja - ekonomski fakultet i najmanje 3 (tri) godine radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit za rad u drZavnim organima, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1
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Opis posla:

obavlja zadatke koji zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu;

priprema podatke i ucestvuje u izradi Nacrta Odluke o BudZetu OpS$tine i Nacrta Odiuke o
izmjenama i dopunama Odluke o BudZetu, Nacrta odluke o privremenom finansiranju;
ucestvuje u poslovima finansijskog planiranja i upravljanja gotovinskim sredstvima;

otvara novu fiskalnu godinu u programu Glavne knjige trezora i unosi podatke za prihode i
rashode iz plana budZeta u sistem trezora, vrsi alokaciju sredstava;

koordinira radom konsolidovanog ra¢una trezora, kao i podra¢unima i drugim raunima;

vodi knjigu ulaznih faktura i zavodi fakture u knjigu ulaznih faktura;

vrii obradu i kontrolu ispravnosti dokumentacije prispjele za pladanja i nepotpunu
dokumentaciju vraéa na doradu;

obezbjeduje pravilnu primjenu kontnog plana i njegovog usaglaavanja po pozicijama BudZeta;
kontira i popunjava obrasce za trezorsko poslovanje propisane Uputstvom o radu trezora za sve
potrosacke jedinice u skladu sa finansijskom dokumentacijom;

obezbjeduje uredno potpisivanje obrazaca za trezorsko poslovanje od strane sluzbenika u skladu
sa Uputstvom o radu trezora;

vodi ta¢nu i aZurnu knjigovodstvenu evidenciju, knjiZi dnevne izvode banaka, evidentira obrasce
za trezorsko poslovanje propisane Uputstvom o radu trezora u Glavnu knjigu trezora;

vréi svakodnevno sravnjenje uplata sa izvodima banaka;

vr§i usaglaSavanje podataka iz Glavne knjige trezora sa izvjeStajima banaka o nastalim
promjenama;

vri potrebne korekcije u trezoru po odobrenju nadredenih;

ucestvuje u kontroli rashoda i izvr§enja budZeta;

usaglasava prihode uplatnih ra¢una sa Glavnim raéunom trezora i usaglagava stanje sa Upravom
lokalnih javnih prihoda;

odgovoran je za uredno ¢uvanje i arhiviranje racunovodstvene dokumentacije;

usaglaSava obaveze i potraZivanja sa dobavlja¢ima i kupcima;

prati zaduZenja po kreditima i vr$i njihova placéanja;

udestvuje u pripremanju izvjeStaja iz trezora kao i realizaciji fiskalne politike;

dostavlja redovne finansijske izvje$taje o utro$enim i raspoloZivim sredstvima potro$ackim
jedinicama i po zahtjevu nadredenih;

ucestvuje u izradi i dostavljanju mjesecnih, kvartalnih, godi3njih izvje$taja za potrebe
Ministarstva finansija;

vodi registar ugovora koje je sklopila Opstina i prati finansijsku relizaciju ugovora;

vr§i analititko praéenje ugovorenih obaveza za kapitalne investicije;

udestvuje u pripremanju izvjeStaja o radu Odjeljenja;

uéestvuje u pripremi predloga akata koja su potrebna za odredene isplate u ratunovodstvu;
ucestvuje u izradi Zavr$nog racuna BudZeta OpStine;

salinjava godi$nji pregled svih neizvrSenih zahtjeva za plaéanje, vrsi usaglaSavanje sa
evidencijom u Glavnoj knjizi trezora i dostavlja u pisanoj formi pregled neizmirenih obaveza
neposrednom rukovodiocu;

ucestvuje u izradi procedura iz djelokruga rada Odjeljenja;

koordinira i udestvuje u strufno administrativnim i finansijskim poslovima u pripremi i
realizaciji projekata koji se finansiraju iz medunarodnih fondova i drugih izvora i prati njihovu
realizaciju;

ufestvuje u pripremi podataka neophodnih za rjeSavanje zahtjeva za slobodan pristup
informacijama;

popunjava obrazac za uplatu medijima i isti dostavlja nadleZznom Ministarstvu;

priprema izvjestaje u skladu sa Zakonom o finansiranju politi¢kih subjekata i izbornih kampanja;
upravlja finansijskim informacionim sistemom;

prati zakonske propise i stru¢nu literaturu iz oblasti ratunovodstva i vodi ratuna o primjeni istih;
uskladuje duZni¢ko povjerilatke odnose putem kompenzacionih poslova;

PluZine, april 2023.godine
13



* vrSi i druge poslove za potrebe Sekretarijata iz oblasti ratunovodstva i finansija po nalogu
pretpostavljenog;
* zasvoj rad odgovora neposrednom rukovodiocu.

EKSPERTSKI KADAR
Nivo 1

4. Samostalni/a savjetnik/ca IlI - za finansijsku operativu, blagajnic¢ko poslovanje i
obracun zarada

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 kvalifikacije obrazovanja - ekonomski fakultet, najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva,
poloZen struéni ispit za rad u drZavnim organima, poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1
Opis posla:

* obavlja zadatke koji zahtijevaju stru¢nost i samostalnost u radu;

* prima dokumentaciju obradenu za placanje od raunovodstva (ugovore, fakture, profakture,
situacijei dr);

* vrdi elektronsko plaéanje;

» realizuje devizna placanja;

* odgovoran je za aZurnost placanja obradene dokumentacije;

* Stampa bankarske izvode i predaje obradenu/pladenu finansijsku dokumentaciju
ratunovodstvu;

* vodi blagajnicko poslovanje (podizanje i isplatu novca);

* obavlja pregled i vrsi kontrolu ispravnosti dokumentacije na osnovu koje se vrgi podizanje
gotovog novca i gotovinska isplata i nepotpunu dokumentaciju vraéa na doradu;

* priprema ¢ekove i drugu dokumentaciju za podizanje novca sa Ziro-raéuna;

* vodi evidenciju akontacija za sluZbena putovanja;

* vrsi obrafun i isplatu dnevnica za sluzbena putovanja i putnih tro¥kova;

* vodi dnevnik blagajne i svakodnevno sa¢injava blagajnicki izvjestaj;

* vrdi prijem, kontrolu i obradu dokumentacije vezane za obratun zarada i naknada zaposlenih
(vr8i provjeru satnica, obraduje podatke za isplatu bolovanja, obraduje podatke o odbicima
zaposlenih i dr.);

* unosi podatke potrebne za obracun zarade u program i vrii kontrolu ta¢nosti unosa podataka;

* vrsi obratun i isplatu zarada i drugih primanja, poreza i doprinosa zaposlenima;

* odgovoran je za blagovremenu dostavu izvje$taja o obradunatim zaradama bankama preko kojih
se vr8i isplata zarada;

* odgovoran je za arhiviranje i ¢uvanje dokumentacije za zarade i obustave zaposlenih;

= vrSi elektronsko arhiviranje zarada zaposlenih i pripremu naloga za knjiZenje zarada;

= kontira i popunjava obrasce propisane Uputstvom o radu trezora za zarade zaposlenih za sve
potro3acke jedinice;

* kontira i popunjava obrasce propisane Uputstvom o radu trezora za gotovinske isplate za sve
potroSacke jedinice;

* obezbjeduje uredno potpisivanje obrazaca za trezorsko poslovanje od strane sluZzbenika u skladu
sa Uputstvom o radu trezora i dostavlja obrasce ratunovodstvu za evidentiranje u Glavnu knjigu
trezora;

* odgovoran je za uredno arhiviranje i ¢uvanje ratunovodstvene dokumentacije;

» Stampa obracunske liste, M-4, IOPPD obrazac i druge podatke iz sistema obratuna zarada;
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vodi obustave od neto zarada zaposlenih (sudske, administrativne,...), litne i individualne
kartone zaposlenih;

obraduje podatke o zaradama za zaposlene u postupku ostvarivanja prava na penziju i po drugim
osnovima;

vrdi popunjavanje zahtjeva za administrativne zabrane za zaposlene;

obraduje, kontroliSe i $alje elektronske podatke o zaradama zaposlenih Poreskoj upravi u skladu
sa zakonskim propisima;

vrii obracun i isplatu tro§kova Skupstine Opétine i njenih radnih tijela, stipendija i dr. naknada
pojedincima u skladu sa Odlukama OpStine;

vrsi isplatu naknada zaposlenim u skladu sa Pravilnikom o drugim li¢nim primanjima;

vrsi obracun poreza i doprinosa po ugovorima i za sve isplate koje podlijeZu oporezivanju;
popunjava propisane obrasce po Uputstvu o radu trezora iz svog djelokruga rada za sve
poto3acke jedinice, obezbjeduje njihovo uredno potpisivanje i predaje ratunovodstvu na
knjiZzenje;

obraduje svu dokumentaciju vezanu za finansiranje (bezgotovinsko i gotovinsko);

ucestvuje u izradi Nacrta Odluke o BudZetu Opstine, Nacrta Odluke o izmjenama i dopunama
Odluke o BudZetu, Nacrta odluke o privremenom finansiranju, Zavrinog racuna BudZeta
Opstine;

vrsi statisti¢ko i drugo izvje$tavanje o kretanju zarada i broja zaposlenih i priprema potrebne
informacije i izvjeStaje po traZenim pitanjima nadleZnim organima (Monstat, Poreska uprava,
Ministarstvo finasija i dr);

prati i primjenjuje propise i zakone vezane za zarade zaposlenih i drugih oblasti iz djelokruga
svoga rada;

koordinira u finansijskim i administrativnim poslovima na medunarodnim i drugim projektima;
obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog;

za blagovremeno i kvalitetno izvrienje svih radnih zadataka odgovoran je neposrednom
rukovodiocu.

IZVRSNI KADAR

Nivo 1

5. Samostalni/a referent/ica za poslove ra¢unovodstva i nabavke

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

IV-1 nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje 3 (tri) godine radnog iskustva, poloZen struéni
ispit za rad u drZavnim organima, osnovno poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1

Obavlja administrativno tehni¢ke poslove za potrebe Odjeljenja;

vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava u skladu sa propisima i odgovoran je za blagovremeno,
azurno i tacno knjiZenje i ¢uvanje finansijske dokumentacije trezora - glavna knjiga i pomoéne
knjige;

obavlja poslove otvaranja analitike kupaca i dobavljada;

vodi analiti¢ku evidenciju dobavljaca i kupaca i usaglasava stanje sa Glavnom knjigom trezora;
vr$i knjiZenje obaveza prema dobavljad¢ima/knjiZenje primljenih faktura;

provjerava ispravnost dokumentacije u vezi nastalih obaveza;

vrii usaglaSavanje obaveza i potraZivanja sa dobavljacima;

arhivira dokumentaciju iz djelokruga svoga rada;

vodi evidenciju o kapitalnim investicijama Op5tine;
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* vodi evidencije o datim pozajmicama;

* vodi knjigovodstvo osnovnih sredstava (pokretna imovina);

* vr3i obratun amortizacije i revalorizacije osnovnih sredstava;

* ucestvuje u usaglasavanju knjigovodstvenog i stvarnog stanja imovine;

* vodi evidenciju o sluZbenim vozilima (tehni¢ke podatke o vozily, podatke o registraciji vozila,
kasko osiguranju vozila,...);

* vodi evidenciju o potronji goriva sluZbenih vozila;

* prima pisane zahtjeve od strane potros$ackih jedinica i vrsi nabavku: potros$nog materijala, sitnog
inventara, kancelarijskog materijala, sredstava za higijenu, proizvoda za ugostiteljsku djelatnost,
sredstava za odrZavanje kopir aparata i odrZavanje osnovnih sredstava, sredstava za investiciono
i tehnitko odrZavanje zgrade i druge robe na standardnim obrascima, po pribavljenoj saglasnosti
i u skladu sa zakonom o javnim nabavkama;

= kontroliSe primljene ratune po izvr$enoj nabavci, obezbjeduje njihovo uredno potpisivanje od
strane lica koja su preuzela robu;

* vrsiraspodjelu kancelarijskog materijala i sitnog inventara;

* pratirealizaciju ugovora o nabavci kancelarijskog materijala i sitnog inventara i drugih potro$nih
roba;

* koordinira u obavljanju poslova odr#avanja arhivske grade, izlu¢ivanja arhivske grade u
nadleZnosti Sekretarijata, vodi arhivsku knjigu, obavlja i druge poslove po propisanim arhivskim
kriterijumima;

* priprema ratune (fakture) za izvrene usluge, dostavlja ih Sekretaru na potpis, zavodi ih, prati
njihovu realizaciju i obavje$tava pretpostavljene;

* priprema zaduZenja po osnovu razgranicenja trodkova sa drzavnim organima, vodi evidenciju o
zaduZenjima i uplatama;

= vodi evidenciju o zaduZenju i naplati po osnovu zakupa opétinske imovine;

" obezbjeduje neophodne podatke iz djelokruga svog rada za sastavljanje izvje$taja, plana
budZeta, zavr$nog ratuna;

* obavljaidruge poslove po nalogu pretpostavljenog;

* zasvoj rad odgovoran je neposrednom rukovodiocu.

“ UPRAVA LOKALNIH JAVNIH PRIHODA
VISOKI RUKOVODNI KADAR
Nivo 3

6. Nacelnik/ica Uprave za lokalne javne prihode

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja - pravni fakultet, najmanje 2 (dvije) godine radnog iskustva
na poslovim rukovodenja ili 4 (Eetiri) godine radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u
drZavnim organima, poznavanje rada na ra¢unaru.

Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1

is

0

rukovodi i koordinira radom Uprave za lokalne javne prihode i vr$i najsloZenije poslove iz
djelokruga rada Uprave;

daje naredbe, uputstva i naloge za izvrsenje konkretnih zadataka i rasporeduje poslove u skladu
sa izvr§enom podjelom poslova i zadataka u okviru Uprave;
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odgovoran je za zakonit i efikasan rad Uprave i blagovremeno obavljanje poslova iz nadleZnosti
Uprave;

prati i obezbjeduje pravilnu primjenu propisa vezanih za oblast javnih prihoda;

priprema Nacrte odluka kojima se obezbjeduju prihodi Opétine;

priprema procjenu analize uticaja odluka i drugih propisa (RIA) iz djelokruga rada Uprave;
priprema izvjestaj o radu Uprave;

ucestvuje u izradi plana i izradi izvje§taja o radu Sekretarijata;

ucestvuje u pripremi stru¢nih miljenja i izja¥njenja po inicijativama za ocjenu ustavnosti i
zakonitosti opStinskih propisa, kao i tumaéenja propisa iz nadleZnosti Uprave;

samostalno vodi upravni postupak;

donosi rjeSenja u oblastima iz djelokruga rada Uprave;

obezbjeduje blagovremeno dono$enje rjeSenja i urednost dostave rjeSenja poreskim
obveznicima;

obavlja poslove prvostepenog organa po Zalbi;

rjesava po rjeSenju drugostepenog organa u ponovnom postupku;

vr$i nadzor nad pripremom podataka za prinudnu naplatu i inicira postupak prinudne naplate
u slu¢aju neizvrienja obaveza od strane obveznika;

priprema izvjestaj o postupanju u upravnim stvarima iz nadle¥nosti Uprave;

obezbjeduje blagovremenu pripremu i donoenje opsteg plana za sprovodenje inspekcijskih
kontrola;

daje naredbe, uputstva i naloge za vrienje inspekcijskog nadzora iz djelokruga lokalnih javnih
prihoda;

obavlja poslove eksproprijacije;

koordinira u procesu uspostavljanja registra rizika;

koordinira sa drugim opStinskim organima, vr3i razmjene informacija i koordinaciju sa
nadleZnim institucijama;

predlaZe ocjenu sluZbenika i namjestenika u Upravi;

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

za svoj rad neposredno je odgovoran Sekretaru.

EKSPERTSKI KADAR
Nivo 1

7. Samostalni/a savjetnik/ca I za utvrdivanje, naplatu i kontrolu lokalnih javnih
prihoda (prirez porezu, administrativne takse i nakanada za puteve)

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja - ekonomski fakultet, najmanje 5 (pet) godina radnog
iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drZavnim organima, poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1

osla;

prati zaduZenja po osnovu prireza porezu, vodi evidenciju o njihovoj naplati i vr$i kontrolu
naplate;

prati zaduZenja po osnovu administrativnih taksi, vodi evidenciju o njihovoj naplati i vri
kontrolu naplate;

priprema rjeSenja obveznicima naknada za kori¢enje opstinskih i nekategorisanih puteva;
vodi upravni postupak i priprema rje$enja;
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prati blagovremeno dono$enje rje$enja i pribavlja informacije o urednosti dostave rje$enja
poreskim obveznicima;

obezbjeduje taénu i aZurnu evidenciju o visini utvrdenih poreskih obaveza;

izraduje, koordinira i vr$i kontrolu ukupnih mjeseé¢nih zaduZenja i naplate istih;

prati podno3enje poreskih prijava, po vrstama poreza u propisanim rokovima od strane poreskih
obveznika i uCestvuje u provjeri podnesenih poreskih prijava i drugih poreskih dokumenata od
uticaja za oporezivanje;

usaglasava podatke u registru poreskih obveznika sa registrima koje vode: katastar
nepokretnosti, Poreska uprava, Ministarstvo utradnjih poslova, CRPS, organ lokalne uprave
nadleZan za poslove preuzetnistva i urbanizma i drugi drZavni organi i obezbjeduje izmjene i
upis svih novonastalih promjena u poreskoj bazi;

kontroliSe zakonitost, pravilnost utvrdivanja i blagovremenost u plaéanju lokalnih javnih
prihoda;

prati naplatu lokalnih javnih prihoda i priprema mjere u cilju efikasne naplate;

sprovodi proceduru za prinudnu naplatu shodno Zakonu o poreskoj administraciji;

vrdi obracun kamate za neblagovremeno plaéanje poreza, naknada i ostalih prihoda;

vodi evidenciju o poreskim obveznicima koji ne ispunjavaju svoje zakonske obaveze i u¢estvuje
u sprovodenju procedure za prinudnu naplatu;

u sluéaju neizvr3enja prispjele obaveze obezbjeduje podatke neophodne za preduzimanje mjera
naplate i priprema rjesenja o prinudnoj naplati;

daje predlog za otpis nenaplativih potraZivanja;

prati postupak likvidacije i ste¢aja i brisanja pravnih lica i preduzetnika i priprema prijavu
potraZivanja u slu¢ajevima ste¢aja i likvidacije pravnih lica;

priprema sva dokumenta neophodna za rjeSavanje Zalbenih postupaka;

vri inspekcijski nadzor po ovla$éenju iz djelokruga lokalnih javnih prihoda;

safinjava zapisnik o izvrienom inspekcijskom nadzoru, donosi rje$enja, nareduje otklanjanje
nepravilnosti, podnosi prijavu nadleZnom organu za u¢injeno krivi¢no djelo, privredni prestup i
podnosi nalog za pokretanje prekriajnog postupka, te preduzima druge mjere i radnje za koje je
zakonom i drugim propisima ovla$cen;

udestvuje u pripremi analize uticaja opStinskih propisa na poresko optereéenje poreskih
obveznika;

vr3i analizu stepena i efekta ostvarenih prihoda u cilju definisanja odgovorajuce fiskalne politike;
ucestvuje u izradi normativnih akata iz nadleZnosti Uprave;

prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Uprave i stara se o uskladenosti
podzakonskih akata i ops$tinskih odluka sa Zakonom;

priprema periodi¢ne izvjeStaje i informacije o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda;
priprema godisnji plan prihoda iz nadleZnosti Uprava za potrebe izrade Odluke o planu budZeta;
obezbjeduje podatke neophodne za izradu Zavr$nog ratuna;

usaglaSava prihode uplatnih ra¢una sa Glavnim rafunom trezora i usaglalava stanje sa
Odjeljenjem za budZet i trezor;

obezbjeduje funkcionalnost jedinstvenog informacionog sistema za oblast lokalnih javnih
prihoda;

ufestvuje u usavr3avanju softverskih rjeSenja i unapredenja informacionog programa iz
djelokruga rada Uprave;

ufestvuje u organizovanju i uvodenju novih programskih sistema vezanih za oblast lokalnih
javnih prihoda;

pruZa blagovremene informacije o stanju poreskog duga poreskim obveznicima putem analiticke
kartice;

obraduje zahtjeve i priprema uvjerenja strankama iz djelokruga svoga rada;

priprema podatke neophodne za rje$avanje po zahtjevu za slobodan pristup informacijama iz
djelokruga svog rada;

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

za svoj rad odgovoran je Nacelniku.
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EKSPERTSKI KADAR

Nivo 1

8. Samostalni/a savjetnik/ca I za utvrdivanje, naplatu i kontrolu lokalnih javnih
prihoda (porez na nepokretnosti za pravna lica i fizitka lica-gradevinski objekti)

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja - ekonomski fakultet, najmanje 5 (pet) godina radnog

iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima, poznavanje rada na radunaru.
Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1

Opis posla;

priprema rjeSenja pravnim licima o utvrdivanju cbaveza po osnovu poreza na nepokretnosti;
priprema rjeSenja fizi¢kim licima o utvrdivanju obaveza po osnovu poreza na nepokretnosti za
gradevinske objekte;

stara se o prijemu poreskih prijava radi utvrdivanja poreza na nepokretnosti, vr§i kontrolu
ispravnosti poreskih prijava i dokumentacije podnijete uz poresku prijavu, stara se o roku
njihovog podno3enja, evidentiranju i obradi istih, podnosi poreske prijave umjesto poreskog
obveznika;

vrii nadzor nad ostvarivanjem naplate utvrdenih poreza na nepokretnosti, prema evidenciji koju
vodi o njihovom poreskom zaduZenju;

stara se da rjeSenja o zaduZenju poreskim obveznicima budu blagovremeno donijeta i pribavlja
informacije o urednosti dostave rje$enja poreskim obveznicima;

prati naplatu lokalnih javnih prihoda i priprema mjere u cilju efikasne naplate;

sprovodi proceduru za prinudnu naplatu shodno Zakonu o poreskoj administraciji;

vrdi obracun kamate za neblagovremeno placanje poreza;

preduzima mjere za upis zaloZnog prava na nepokretnosti (hipoteka) i registraciju zaloZnog
prava nad pokretnim stvarima;

daje predlog za otpis nenaplativih potraZivanija;

prati postupak likvidacije i ste¢aja i brisanja pravnih lica i preduzetnika i priprema prijavu
potraZivanja u slu¢ajevima stedaja i likvidacije pravnih lica;

priprema sva dokumenta neophodna za rjeavanje Zalbenih postupaka;

priprema i utvrduje obrasce poreskih prijava;

vodi poresko knjigovodstvo iz domena svojih poslova;

vodi i aZurira registar obveznika poreza na nepokretnosti i redovno usagla$ava stanje registra sa
registrom nepokretnosti koji vodi drZavni organ za nekretnine i drugi drZavni organi;

vrsi poslove inspekcijskog nadzora u oblasti lokalnih javnih prihoda koje Op&tina ostvaruje u
skladu sa posebnim zakonima i opstinskim odlukama u skladu sa nadleZnostima iz Zakona o
inspekcijskom nadzoru, Zakona o upravnom postupku, Zakona o poreskoj administraciji i
posebnim propisima;

donosi rjeenja o preduzimanju mjera inspekcijskog nadzora u skladu sa zakonom;

izdaje prekriajne naloge za prekr3aje utvrdene prilikom vrenja inspekcijskog nadzora;

pruZa blagovremene informacije o stanju poreskog duga poreskim obveznicima putem analititke
kartice;

priprema izvjestaje i informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda;

priprema godi$nji plan prihoda iz nadleZnosti Uprava za potrebe izrade Odluke o planu budZeta;
obezbjeduje podatke neophodne za izradu Zavrinog racuna;

usaglasava prihode uplatnih rafuna sa Glavnim radunom trezora i usagla$ava stanje sa
Odjeljenjem za budZet i trezor;

ucestvuje u pripremi Nacrta odluka kojima se obezbjeduju prihodi Opstine;

prati i primjenjuje propise iz djelokruga rada Uprave;
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= prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Uprave i stara se o uskladenosti
podzakonskih akata i op$tinskih odluka sa Zakonom;

* udestvuje u pripremi analize uticaja opstinskih propisa na poresko optereéenje poreskih
obveznika;

= odgovoran je za aZurno vodenje zaduZenja i uplata;

* obraduje zahtjeve i priprema uvjerenja strankama iz djelokruga svoga rada;

* priprema podatke neophodne za rjedavanje po zahtjevu za slobodan pristup informacijama iz
djelokruga svog rada;

* ucestvuje u usavrSavanju softverskih rjeSenja i unapredenja informacionog programa iz
djelokruga rada Uprave;

= vrdiidruge poslove po nalogu pretpostavljenog;

= zasvoj rad je odgovoran Nacelniku.

EKSPERTSKI KADAR
Nivo 1

9. Samostalni/a savjetnik/ca Ill za utvrdivanje, naplatu i kontrolu lokalnih javnih
prihoda (porez na nepokretnosti za fizi¢ka lica-zemljiste, takse i naknade)

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII1 nivo kvalifikacije visokog obrazovanja - ekonomski fakultet, najmanje dvije (2) godine
radnog iskustva, poloZen strucni ispit za rad u drZavnim organima i poznavanje rada na
racunaru.

Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1
Opis posla:

= obavlja zadatke koji zahtjevaju stru¢nost i samostalnost u radu;

» priprema rjeSenja o utvrdivanju obaveza po osnovu poreza na nepokretnosti-zemljiste fizi¢kim
licima u skladu sa zakonskim i podzakonskim aktima;

= priprema rjeSenja kojima se utvrduje obaveza po osnovu lokalne komunalne takse u skladu sa
zakonskim propisima;

* priprema rjeSenja kojima se utvrduje obaveza po osnovu naknada, u skladu sa zakonskim
propisima;

=  priprema rjeSenja kojim se utvrduje obaveza élanskog doprinosa i naknade za zastitu i
unapredenje Zivotne sredine;

» prati zaduZenja po osnovu boravi$ne takse i vodi evidenciju o njihovoj naplati i vr$i kontrolu
naplate;

* obracunava naknadu za uredenje gradevinskog zemljista prema ovjerenoj projektnoj
dokumentaciji investitora i priprema rjeSenje o utvrdivanju naknade;

»  obratunava naknadu za urbanu sanaciju prema elaboratu premjera licencirane geodetske
organizacije i priprema rjeSenje o utvrdivanju naknade;

= stara se o prijemu poreskih prijava od fizi¢kih lica radi utvrdivanja poreza na nepokretnost-
zemljiste, vrsi kontrolu ispravnosti poreskih prijava i dokumentacije podnijete uz poresku
prijavu, stara se o roku njihovog podno3enja, evidentiranju i obradi istih;

» priprema obrsce poreskih prijava i podnosi poreske prijave za poreskog obveznika;

= stara se da rje$enja o zaduZenju poreskim obveznicima budu blagovremeno donijeta i pribavlja
informacije o urednosti dostave rjeSenja poreskim obveznicima;

= vodi poresko knjigovodstvo iz domena svojih poslova;

= prati realizaciju naplate, priprema proceduru za pokretanje postupka prinudne naplate za
poreske obveznike iz djelokruga rada, shodno Zakonu o poreskoj administraciji;
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vrsi obratun kamate za neblagovremeno plaéanje poreza, naknada i ostalih prihoda;

preduzima mjere za upis zaloZnog prava na nepokretnosti (hipoteka) i registraciju zaloZnog
prava nad poKkretnim stvarima;

daje predlog za otpis nenaplativih potraZivanja;

prati postupak likvidacije i ste¢aja i brisanja pravnih lica i preduzetnika i priprema prijavu
potraZivanja u sluajevima stecaja i likvidacije pravnih lica;

priprema sva dokumenta neophodna za rje$avanje Zalbenih postupaka;

vrsi poslove inspekcijskog nadzora u oblasti lokalnih javnih prihoda koje Opstina ostvaruje u
skladu sa posebnim zakonima i opstinskim odlukama u skladu sa nadle#nostima iz Zakona o
inspekcijskom nadzoru, Zakona o upravnom postupku, Zakona o poreskoj administraciji i
posebnim propisima;

donosi rjefenja o preduzimanju mjera inspekcijskog nadzora u skladu sa zakonom;

izdaje prekrajne naloge za prekrsaje utvrdene prilikom vrenja inspekcijskog nadzora;

vodi prvostepeni upravni postupak i priprema rjeenja u upravnom postupku;

vodiiaZurira registar poreskih obveznika iz svog djelokruga i usagla$ava redovno bazu podataka
sa podacima Sekretarijata za op$tu upravu i drustvene djelatnosti, Poreske uprave Crne Gore,
Centralnog registra i drugih dostupnih podataka;

vodi evidenciju zaklju¢enih sporazuma o naknadi za uredenje gradevinskog zemljita, evidentira
i knjiZi uplate, prati realizaciju naplate navedenih naknada;

vodi evidenciju lokalnih javnih prihoda: élanskog doprinosa, naknada za zastitu i unapredenje
Zivotne sredine, boravi$ne takse, lokalne komunalne takse, naknada, zakupa javnih povrsina;
obraduje zahtjeve i priprema uvjerenja strankama iz djelokruga svoga rada;

ucestvuje u izradi izvje$taja i informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda koje prati;
ucestvuje u pripremi analize uticaja opitinskih propisa na poresko optereéenje poreskih
obveznika;

pruZa blagovremene informacije o stanju poreskog duga poreskim obveznicima putem analiti¢ke
kartice;

priprema godiSnji plan prihoda iz nadleZnosti Uprava za potrebe izrade Odluke o planu budZeta;
obezbjeduje podatke neophodne za izradu Zavrinog ra¢una;

usaglasava prihode uplatnih ra¢una sa Glavnim radunom trezora i usaglaava stanje sa
Odjeljenjem za budZet i trezor;

priprema podatke neophodne za rjeSavanje po zahtjevu za slobodan pristup informacijama iz
djelokruga svog rada;

ucestvuje u usavravanju softverskih rjefenja i unapredenja informacionog programa iz
djelokruga rada Uprave;

ucestvuje u pripremi Nacrta odluka kojima se obezbjeduju prihodi Opétine;

prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada Uprave i stara se o uskladenosti
podzakonskih akata i opstinskih odluka sa Zakonom;

prati propise iz djelokrug rada Uprave;

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

za svoj rad je odgovoran Nadelniku.
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< SAMOSTALNI REFERATI

EKSPERTSKI KADAR

Nivo 1

10. Samostalni/a savjetnik/ca II za evidenciju nepokretnosti i upravljanje
imovinom

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka i najmanje 3 (tri) godina radnog
iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drZavnim organima, poznavanje rada na racunaru.

Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1

Opis posla:

vodi jedinstvenu evidenciju imovine Opstine u skladu sa zakonom (registar imovine);

udestvuje u izradi propisa koji se odnose na raspolaganje imovinom OpStine;

predlaZe i priprema akta koja se odnose na imovinska prava i ovlad¢enja koje OpStina vrsi u
pogledu imovine koja sluZi za ostvarivanje njenih funkcija;

vrii racionalno i namjensko kori$¢enje i upravljanje imovinom opstine;

pokreée postupak za upis prava na nepokretnostima, parcelaciju, razgranifenje i druge upravne
poslove u vezi sa imovinskim pravima opstine;

vodi evidenciju o svojinsko-pravnim promjenama nastalim po osnovu tih akata i pokrece
postupak za promjene upisa prava na nepokretnostima;

pokreée postupak prodaje i davanja u zakup nepokretnih stvari i drugih dobara kojima raspolaze
Opétina, u skladu sa Zakonom;

priprema predloge ugovora o prodaji, razmjeni, zakupu, uspostavljanju hipoteke ili fiducije i sl. i
pracenje njihove realizacije;

pokreée postupak prenosa prava na gradevinskom zemljistu;

daje podatke organima Opstine na osnovu evidencije koju vodi;

priprema propise i obraduje akta u vezi sa raspolaganjem drZavnom imovinom iz okvira
ovla¥¢enja Opstine (odluke, ugovori, rjelenja);

priprema ugovore o zakupu gradevinskog i poljoprivrednog zemljista;

vodi evidencije o svojinsko pravnim promjenama nastalim po osnovu tih akata i pokrece
postupak za promjenu upisa prava na nepokretnostima;

vodi upravni postupak iz djelokruga svoga rada;

udestvuje u indetifikaciji i zastiti kapitala Opétine u postupcima transformacije privrednih
drustava;

utestvuje u pokretanju postupka eksproprijacije shodno Programu uredivanja gradevinskog
zemljista;

utestvuje u pripremanju predloga odluka o utvrdivanju opsteg interesa za eksproprijaciju
nepokretnosti Koje se ekspropri$u u cilju izgradnje objekata koji su od interesa za opstinu;
priprema informativne i druge stru¢ne materijale za Skupstinu i Predsjednika Op3tine koji se
ti¢u raspolaganja imovinom OpStine;

obraduje zahtjeve i priprema uvjerenja strankama iz djelokruga svoga rada

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog;

za svoj rad odgovoran je Sekretaru.

Pluzine, april 2023.godine
22




EKSPERTSKI KADAR

Nivo 1

| 11.

Visi/a savjetnik/ca III za poljoprivredu i vodoprivredu

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti poljoprivrede i najmanje 1 (jedna) godina radnog
iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drZavnim organima, poznavanje rada na ratunaru.

Broj izvr§ilaca/izvrsiteljki: 1

Opis posla:

obavlja poslove i zadatke iz oblasti poljoprivrede;

prati stanje, predlaZe i ucestvuje u realizaciji mjera za podsticaj i razvoj poljoprivredne
proizvodnje, zemljoradnje, stodarstva, lova i zastite bilja putem kreditnih aranZmana i drugih
stimulativnih mjera i u€estvuje u pripremi propisa iz ove oblasti;

daje predloge za unapredenje stanja u oblasti poljoprivrede;

priprema saglasnosti za promjenu namjene poljoprivrednog zemljista;

obraduje zahtjeve i priprema uvjerenja poljoprivrednim proizvodacima iz djelokruga svog rada;
predlaZe i prati realizaciju agro budZeta u saradnji sa drugim subjektima;

predlaZe mjere za suzbijanje poljskih §teta i za zaStitu poljoprivrednika od elementarnih
nepogoda;

pripremi rje$enja po zahtjevima za privremenoc Kkori$éenje poljoprivrednog zemljista u
nepoljoprivredne svrhe;

vrsi poslove iz svoje nadleZnosti iz oblasti lova, sto¢arstva i zastite bilja;

vodi evidenciju o starackim nadoknadama odnosno socijalnom obezbjedenju starackih
domacinstava koja se iskljucivo bave poljoprivredom;

prikuplja i evidentira podatke o poljoprivrednom potencijalu OpS$tine u privatnom vlasnistvu;
vodi evidenciju poljoprivrednih proizvodaca, sto¢nog fonda, prati otkup mlijeka, bilja, sitne i
krupne stoke i drugih poljoprivrednih proizvoda na podrudju Op$tine, prati tok prolje¢ne sjetve
i vrsi dod

sprovodi upravni postupak po zahtjevu za izdavanje vodnih uslova, vodne saglasnosti, vodne
dozvole, potvrde o ispunjenosti uslova utvrdenih vodnom saglasno3c¢u i vodnog naloga iz svoje
nadleZnosti;

u zakonom predvidenim slu¢ajevima privremeno ograni¢ava ili obustavlja vodno pravo;

vodi registar voda i vodnu knjigu;

predlaZe granice vodnog dobra od lokalnog znadaja i daje predlog za upis u katastar
nepokretnosti;

predlaZe status, odnosno prestanak statusa javnog vodnog dobra od lokalnog znacaja i predlaZe
njegov upis, odnosno brisanje u katastaru nepokretnosti;

predlaZze podruc¢ja na kojima je opSta upotreba javnog vodnog dobra od lokalnog znaaja
zabranjena ili uslove organicenja, kao i na¢in njegovog kori3¢enja na tom podrucju;

predlaZe obim i vrstu istraZnih radova za izvoriSta povrSinskih i podzemnih voda iz svoje
nadleZnosti;

utvrduje poplavna podrudja za vode od lokalnog znacaja i priprema program sanacije od
posledica $tetnog dejstva i isti izvrSava;

vodi evidenciju o izgradnji i rekonstrukciji, odrZavanju i zastiti vodnih objekata i objekata za
upotrebu i kori$éenje voda koje finansira jedinica lokalne samouprave u skladu sa zakonom i
drugim propisima;
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obavlja poslove iz svoje nadleinosti u postupku davanja koncesija na vodno dobro i vodi
evidenciju ugovora o koncesijama na vodno dobro;

prati, predlaZe i preduzima mjere iz svoje nadleZnosti u svrhu pobolj3anja vodosnabdijevanja;
prati realizaciju investicionih programa koje finansira Opstina iz svoje oblasti poslova;
priprema stru¢na misljenja i izja¥njenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti
opstinskih propisa i za autenti¢na tumaéenja propisa iz svoje oblasti poslova;

obezbjeduje ucesce javnosti u donoSenju akata od zajednickog interesa i ostalim aktima i
aktivnostima u skladu sa zakonom i zakonskim propisima;

priprema za objavu na zvani¢noj web-stranici Op&tine akta u skladu sa zakonom i opstinskim
propisima iz svog djelokruga;

ostavruje saradnju sa nadleZznim Ministarstvom;

ostvaruje saradnju sa nevladinim organizacijama povodom pitanja iz svoje nadleZnosti u cilju
realizacije programa u navedenoj oblasti;

organizuje stru¢na predavanja vezana za pojedine oblasti proizvodnje u cilju podizanja nivoa
znanja poljoprivrednih proizvodaca;

ucestvuje u realizaciji programa za unapredenje stotarstva - licenciranje priplodnih grla;
ucestvuje u organizaciji sajmova iz oblasti poljoprivrede;

ucestvovanje u radu komisije za procjenu $teta od elementarnih nepogoda i drugih stru¢nih
komisija;

priprema informativni i struéni materijal za Skup3tinu i predsjednika Opétine;

vrii druge poslove po nalogu Sekretara.

EKSPERTSKI KADAR

Nivo 1

12. Samostalni/a savjetnik/ca I za javne nabavke

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomskog smjera i najmanje 5 (pet) godina radnog
iskustva, poloZen strué¢ni ispit za rad u drZavnim organima, poloZen strucni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki; poznavanje rada na raéunaru.

Broj izvriilaca/izvrsiteljki: 1

Opis posla:

vrsi poslove sluzbenika za javne nabavke u skladu sa zakonom i drugim propisima;

ucestvuje u pripremi plana javnih nabavki;

unos i obrada podataka u elektronski sistem javnih nabavki (ESJN);

vrsi strufno administrativne poslove u realizaciji postupka javnih nabavki i druge poslove u
skladu sa Zakonom o javnim nabavkama;

sprovodi postupke jednostavnih nabavki;

¢uva dokumentaciju javnih nabavki;

vodi evidenciju javnih nabavki, jednostavnih nabavki i izuzeéa iz postupaka javnih nabavki;
priprema i dostavlja izvje$taje o sprovedenim javnim nabavkama po zahtjevu rukovodilaca;
vrsi statistitko izvjeStavanje o javnim nabavkama nadleZnim institucijama;

dostavlja nadleZnom organu za objavu na zvani¢noj internet stranici Opstine akta iz svog
djelokruga rada;

prati zakone i druge propise vezane za javne nabavke i brine o njihovom sprovodeniju i primjeni;
prati i inicira uskladenosti podzakonskih akata i op$tinskih odluka sa Zakonom;

ucestvuje u izradi propisa i drugih akata iz oblasti javnih nabavki;
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* vodi upravni postupak iz djelokruga svoga rada;
* obraduje zahtjeve i priprema potvrde iz djelokruga svoga rada;
* predlaZe mjere za unapredenje stanja u oblasti javnih nabavki;
* ostvaruje saradnju sa drugim organizacionim jedinicama i organima u domenu javnih nabavki;
* vrsiidruge poslove po nalogu pretpostavljenog;
* zasvoj rad neposredno je odgovoran Sekretaru.
EKSPERTSKI KADAR
Nivo 2
13. Visi/a savjetnik/ca III za normativno-pravne i upravno-pravne poslove
USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije visokog obrazovanja - pravni fakultet i najmanje 1 (jedna) godina radnog
iskustva, poloZen stru¢ni ispit za rad u drZavnim organima i poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1

Opis poslova

Vodi upravni postupak u predmetima iz nadleZnosti Sekretarijata;

prati i primjenjuje propise vezane za djelokrug rada Sekretarijata;

priprema sugestije i miljenja na predloge propisa iz nadleZnosti Sekretarijata;

daje potrebna obja3njenja u vezi primjene propisa iz nadleZnosti Sekretarijata;

ucestvuje u izradi nacrta odluka i drugih akata iz djelokruga rada Sekretarijata;

vodi upravni postupak po zahtjevima za slobodan pristup informacijama iz djelokruga rada
Sekretarijata;

obavlja poslove u vezi osiguranja sluZbenika i imovine;

koordinira i u¢estvuje u administrativnim poslovima u realizaciji postupaka javne nabavke i
drugim poslovima u skladu sa Zakonom o javnim nabavkama;

prati Zakone i druge propise vezane za javne nabavke i stara se o njihovom sprovodenju i
primjeni;

ucestvuje u pripremi i dostavljanju izvje$taja o sprovedenim postupcima javnih nabavki
nadleZnom organu;

radi na stru¢noj obradi i uskladivanju sa zakonskim i podzakonskim aktima opstih akata koje
obraduje Sekretarijat;

ucestvuje u izradi programa rada i izvje§taja o radu Sekretarijata;

ucestvuje uizradi izvjetaja o upravnim stvarima iz svoje nadleZnosti i nadleZnosti Sekretarijata;
ucestvuje u pripremi informacija i drugih materijala za potrebe Skupitine, Predsjednika i
Sekretarijata;

radi na prijemu i postupanju po obavje$tenjima o sumnjama na nepravilnosti i prevarama u
subjektu;

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca;

za svoj rad odgovora Sekretaru.
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EKSPERTSKI KADAR
Nivo 1

] 14. Samostalni/a savjetnik/ca III za projektni menadZment i IT poslove

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije visokog obrazovanja iz oblasti dru$tvenih nauka i najmanje 3 (tri) godine
radnog iskustva, poloZen strucni ispit za rad u drZavnim organima i poznavanje rada na
rafunaru.

= prati objavljivanje poziva za finansiranje projekata od strane EU i drugih donatora;

» prikuplja informacije, prati i informi$e nadleZne o otvorenim pozivima i moguénostima prijave
projekata u oblasti odrZivog ekonomskog razvoja, strateskog planiranja, turizma i investicija;

* ucestvuje u pripremi, kandidovanju i realizaciji projekata koji se finansiraju iz dostupnih
fondova;

» prati realizaciju razvojnih i drugih projekata;

* upravlja projektima u procesu realizacije;

= pruZa usluge izrade zahtjeva i biznis planova kao podr$ku prilikom dobijanja subvencija, kredita,
donacija i slitno za zasnivanje, odnosno unapredenje poljporivredne proizvodnje;

= organizuje sa drugim neposrednim izvr$iocima pripremu izvje$taja i informacija vezanih za
projekte i predloge projekata;

» uéestvuje u finansijskom planiranju projekata u okviru Sekretarijata;

s uspostavlja i odrZava kontakt sa lokalnim i medunarodim partnerima;

» ostvaruje saradnju sa organima lokalne uprave i javnih sluZbi i preduzeca &iji je osniva¢ Opstina
u svrhu pripreme i izrade projektata;

* proucava rad organa Opitine i povezanih sluZbi sa stanovi$ta informacionih potreba i formulise
njihove informacione zahtjeve;

= prati funkcionisanje informacionog sistema OpS$tine, preduzima mjere u cilju pobolj$anja i
povecanja efikasnosti informacionog sistema;

» preduzima mjere za tehni¢ko odrZavanje raunarske opreme i IT sistema i otklanja probleme u
radu i funkcionisanju ra¢unarske opreme, §tampaca i IT sistema u cjelini u odredenom stepenu
kvara;

» koordinira aktivnostima za odrZavanje IT sistema od strane ovla§¢enog servisa;

* prati stanje i defini8e potrebe za servisiranjem kompjuterske opreme koje vrsi ovla¢eni servis;

= obezbjeduje tehni¢ku podriku sluZbenicima za efikasnu primjenu i kori$¢enje radunarske i
ostale IT opreme;;

= priprema specifikaciju za nabavku nove opremu i informatickih usluga;

» predlaZe i organizuje uvodenje novih softverskih rjeSenja i stara se o usavrSavanju postojecih;

= predlaZe i ulestvuje u izradi i implementaciji projektnih rjeSenja u oblasti informacionih
tehnologija, ufestvuje u testiranju hardvera, softvera, mreZne i komunikacione opreme,
platformi, kao i edukaciji i podrsci korisnika;

* organizuje i sprovodi mjere radi zastite informatickih podataka;

» vodi tehnicku knjigu za svaki rac¢unar, ratunarsku i komunikacionu opremu u Op§tini;

= zaduZen je za internet, fiksnu i mobilnu telefoniju Opétine;

= vyodi i aZurira web sajt OpS$tine i druge internet prezentacije OpStine;

= prikuplja i obraduje informacije i tekstove radi publikovanja istih na web-sjat i druge internet
prezentacije Opstine;

= stara se o funkcionalnosti i izgledu sadrZaja koji objavljuje na web-sajtu;

» vrsi poslove objavljivanja akata na web-sajt OpStine;
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= vrii poslove organizovanja tribina, okruglih stolova, javnih rasprava i dr, sa aspekta tehnicke
podrske, kao i kompjuterske obrade zaposnika sa javnih rasprava, njihove priprme i objavljuje
izvjeStaje o istim;

= pbavlja aktivnosti administracije projekata iz IT investicionog portfolija, koordinira rad u izradi
ponuda i ugovora;

= obavljaidruge poslove po nalogu pretpostavljenog;

= za svoj rad odgovara Sekretaru.

IZVRSNI KADAR
Nivo 1

|15. Referent/ica za projekini menadzment

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

[II ili IV-1 nivo kvalifikacije obrazovanja i najmanje 1 (jedna) godina radnog iskustva, polozen
struéni ispit za rad u drZavnim organima, poznavanje engleskog jezika; osnovno poznavanje
rada na racunaru.

Broj izvr§ilaca/izvrsiteljki: 1
Opis poslova

* obavlja administrativno-tehnitke poslove za potrebe projektata;

udestvuje u pripremi, kandidovanju i realizaciji projekata koji se finansiraju iz dostupnih
fondova;

ulestvuje u pracenju realizacije razvojnih i drugih projekata;

ucestvuje u pripremi izvje$taja i informacija vezanih za projekte;

prati objavljivanje poziva za finansiranje projekata od strane EU i drugih donatora;

uspostavlja i odrZava kontakt sa lokalnim i medunarodim partnerima;

ostvaruje saradnju sa organima lokalne uprave i javnih sluZbi i preduzeéa ¢iji je osniva¢ OpStina
u svrhu pripreme i izrade projektata;

pruZa usluge izrade zahtjeva i biznis planova kao podr3ku prilikom dobijanja subvencija, kredita,
donacija i sli¢no za zasnivanje, odnosno unapredenje poljporivredne proizvodnje;

vodi evidenciju i ¢uva prijave predloga projekata;

uspostavljanje i vodenje baze podataka o investiciono-razvojnim projektima Opstine;

obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog;

za svoj rad odgovara SeKkretaru.

VISOKI RUKOVODNI KADAR
Nivo 3

16. Zastupnik/ca imovinsko-pravnih interesa Opstine

USLOVI ZA RADNO MJESTO:

VII-1 nivo kvalifikacije visokog obrazovanja - pravni fakultet, najmanje 8 godina radnog
iskustva u struci, poloZen pravosudni ispit i struéni ispit za rad u drZavnim organima,
poznavanje rada na raunaru.

Broj izvrsilaca/izvrsiteljki: 1
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Opis poslova:

* obavlja poslove koji zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu, obavlja poslove
zastupanja u najsloZenijim predmetima;

* predlaZe sporazumno rje$avanje sudskih i upravnih sporova;

® daje inicijative i struéna misljenja;

* vrsi poslove zastupanja pred sudovima u parniénom, vanparnitnom, krivitnom i izvrénom
postupku u upravnom postupku kao i u upravnim sporovima;

® preduzima pravne radnje pred drugim nadle’nim organima radi ostvarivanja imovinskih prava
i interesa Opstine;

* priprema tuZbe, odgovore na tuzbe, Zalbe, prigovore na predloge za dozvolu izvr$enja na osnovu
vijerodostojne isprave, izjavljuje redovne i vanredne pravne ljekove, podnosi predloge za
izdavanje prethodnih i privremenih mjera i preduzima druge radnje u skladu sa zakonom;

* priprema propise i vrsi obrade akata u vezi sa raspolaganjem drZavnom imovinom iz okvira
ovladcenja Op3tine (odluke, ugovori, rje$enja);

* daje miSljenja na predloge akata o raspolaganju drfavnom imovinom koje pripremaju javne
sluZbe Ciji je osnivac Opstina;

* priprema ugovore o zakupu gradskog gradevinskog zemljista;

= priprema ugovore o zakupu poljoprivrednog zemlji$ta uz prethodno pribavljeno misljenje
Sekretarijata za op$tu upravy;

* pokreée postupak eksproprijacije shodno Programu uredivanja gradevinskog zemljista i
zastupanje opstine do okonéanja postupka;

* priprema predloge odluka o utvrdivanju op$teg interesa za eksproprijaciju nepokretnosti koje
se ekspropriu u cilju izgradnje objekata koji su od interesa za op3tinu;

* vodi postupak i rjeSava o predaji neizgradenog gradskog gradevinskog zemlji$ta ranijih vlasnika
radi privodenja namjeni odredenoj plano;.

* pripema i preduzima mjere radi zastite imovinskih prava i interesa Op§tine;

* priprema pojedinaine odluke i ugovore za predsjednika Opétine i Skupstinu koji se titu
raspolaganja imovinom Opstine;

* udestvuje u identifikaciji i za3titi kapitala Op$tine u postupcima transformacije privrednih
subjekata;

* priprema informativne i druge stru¢ne materijale za Skupstinu i Predsjednika Opstine;

* vrdiidruge poslove iz nadleZnosti Opstine u ovoj oblasti i po nalogu Predsjednika.

Clan 20
Radi stru¢nog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslova u Sekretarijatu se moZe
zaposliti odredeni broj pripravnika/ca na svakom radnom mjestu sistematizovanom ovim
Pravilnikom, izuzev radnih mjesta visokog rukovodnog kadra i ekspertskog rukovodnog kadra.

XI PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clan 21
Rasporedivanje sluZzbenika i namjestenika na radna mjesta utvrdena ovim Pravilnikom izvrsiée
se u skladu sa ¢lanom 41 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine PluZine
(,SL list CG-opstinski propisi‘, br. 11/23), tj. u roku od 30 dana od dana davanja saglasnosti na
akt o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji.

Clan 22
Izmjene i dopune Pravilnika vrie se na nacin i po postupku predvidenom za njegovo dono3enje.
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Clan 23
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutras$njoj organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za finansije, ekonomiju i lokalne javne prihode br.
032-04-294 od 19.02.2019.godine, Pravilnik o izmjenama i dopunama pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Sekretarijatu za finansije, ekonomiju i lokalne javne
prihode br. 032-04-294/1 od 28.01.2021.godine, 032-04-294/2 od 27.05.2021. godine i
04-019/21-294/3 od 16.11.2021.godine.

Clan 24
Ovaj Pravilnik stupa na snagu 8 dana od dana dobijanja saglasnosti od strane Predsjednika
Opstine i objavljivanja na sajtu Opstine.

Br. 04-019/23-809
PluZine, 18.04.2023. godine.

" "SEKRETAR

j Radojicié
/%L/;Scﬁmﬂ.@
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ObrazloZenje

PRAVNI OSNOV

Pravni osnov za dono$enje Pravilnika o unutragnjoj organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata

za finansije, ekonomiju i lokalne javne prihode (u daljem tekstu: Pravilnik), sadrZan je u ¢lanu

70 i 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,SluZbeni list CG*, br. 2/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84 /22

i 85/22), kojima je propisano da se unutrasnja organizacija i sistematizacija organa i sluzbi

utvrduje zavisno od obima, vrste i sloZenosti poslova, na naéin kojim se obezbjeduje njihovo

efikasno, ekonomicno i efektivno vrSenje, a da starje§ina organa, odnosno sluzbe kojom

rukovodi, donosi akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji, uz saglasnost predsjednika.

Clanom 12 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave (,SluZbeni list CG-opstinski

propisi‘, br. 11/23) utvrdeni su poslovi koje vrsi Sekretarijat za finansije, ekonomiju i lokalne

javne prihode. Rad u Sekretarijatu organizovan je kroz sledeée organizacione jedinice:

- Odjeljenje za BudZet i trezor;

- Upravu lokalnih javnih prihoda i

- 7 samostalnih referata i to: evidencija nepokretnosti i upravljanje imovinom, poslovi
poljoprivrede i vodoprivrede, poslovi javnih nabavki, poslovi imovinsko-pravnih odnosa i
poslovi zastupanja i zastite imovinsko-pravnih interesa.

RAZLOG ZA DONOSENJE

Razlog za dono$enje Pravilnika sadrZan je u potrebi uskladivanja sa Zakonom o lokalnoj
samoupravi, Odlukom o organizaciji i na¢inu rada lokalne, kao i u potrebi grupisanja srodnih
poslova i racionalnijeg utvrdivanja radnih mjesta u Sekretarijatu, u cilju stvaranja adekvatnih
uslova za efikasan i ekonomiéan rad i uspje$no obavljanje zadataka iz nadleZnosti Sekretarija.

Za vrienje poslova iz nadleZnosti Sekretarijata za finansije, ekonomiju i lokalne javne prihode,
sistematizovano je 16 radnih mjesta i to: 3 - visoki rukovodni kadar, 1 - ekspertsko rukovodni
kadar, 10 - ekspertski kadar i 2 -izvrsni kadar, sa istim brojem izvr$ilaca.

U odnosu na dosadagniji Pravilnik i Pravilnike o izmjenama i dopunama pravilnika o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji koji su brojali ukupno 14 radnih mjesta, predloZenim pravilnikom
sistematizovano je 16 radnih mjesta, tako da se u kona¢nom, broj radnih mjesta povecao za 2.

Prilikom donos$enja Pravilnika vodilo se ra¢una o grupisanju istih i sli¢nih poslova, efikasnom
kori$éenju finansijskih sredstava i ljudskih resursa.

Radi stru¢nog osposobljsvanja za samostalno obavljanje poslova, u Sekretarijatu je predviden
prijem pripravnika.

PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE
Prelaznim i zavr$nim odredbama uredena su pitanja rasporedivanja zaposlenih i prestanak
vaZenja starog pravilnika.

SEKRETAR
Mileva Radojici¢, s.r.

PluZine, april 2023.godine
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PREDSJEDNIK
Broj: 01-018/23-303/1
PluZine, 18.04.2023. godine

Na osnovu ¢lana 58 stav 1 tatka 14, a u vezi sa ¢lanom 82 Zakona o lokalnoj samoupravi
(»SL. list CG*, br. 02/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22 1 85/22), Predsjednik opstine PluZine,
daje

SAGLASNOST

Dostavljeni Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u
Sekretarijatu za finansije, ekonomiju i lokalne javne prihode br. 04-019/23-809 od
18.04.2023. godine, pripremljen je u skladu sa Zakonom o lokalnoj samoupravi (,,SI. CG“, br.
02/18, 34/19, 38/20, 50/22, 84/22 i 85/22), Zakonom o dr¥avnim sluzbenicima i
namje$tenicima (,S1. list CG“, broj 2/18, 34/19, 8/21 i 37/22) Zakonom o nacionalnom
okviru kvalifikacija (,,SI. list CG“, br. 80/10), Statutom opstine Pluzine (,,SI. list CG -
opstinski propisi®, br. 39/18) i Odlukom o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave (,,SI. list
CG - opStinski propisi®, br. 11/23).

PREDS]/E,BNIK
Slob n Deli¢

Comang "

Trg Pluzina, br. 4, 81435 Pluzine
Tel/fax: +382 40 271 103, e-mail: predsjednik@pluzine.me, web: www.pluzine.me




