Na osnovu ¢lana 82, 102, 103,104 i 105 Zakona o lokalnoj samoupravi ( ,SLlist CG" br.2/18), ¢lana
13,37, 38,51, 52, 53 i 70 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine RoZaje, (,,SLlist
CG - opstinski propisi“ 41/18,15/19), Sekretar Sekretarijata za finansije i ekonomski razvoj uz
saglasnost Predsjednika OpStine,donosi:

3 PRAVILNIK
0 UNUTRASN]JOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
SEKRETARIJATA ZA FINANSIJE I EKONOMSKI RAZVO]

1 OPSTE ODREDBE
Clan 1.

Ovim Pravilnikom utvrdjuju se: unutrasnja organizacija, na¢in rukovodjenja, djelokrug, izvrSavanje
poslova, radna mjesta sa opisom poslova i potrebnim uslovima za rad na tim poslovima, zvanja
sluzbenika i namjestenika, njihov broj i odgovornost za rad, odnosi i saradnja, javnost i
transparentost u radu i druga pitanja od znacaja za rad Sekretarijata za finansije i ekonomski
razvoj (u daljem tekstu Sekretarijat).

Clan 2.

U sekretarijatu se vrse poslovi u skladu sa Odlukom o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave
Opstine RoZaje, Statutom OpStine RoZaje, kao i drugi poslovi koji se stavljaju u nadleZnost
sekretarijata, programom i zaklju¢cima Skupstine i Predsjednika OpStine.

Clan 3.

Izrazi koji se u ovom zakonu koriste za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zenskom rodu.

Nacelo iz stava 1 ovoga €lana podrazumijeva da se u aktu o unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji i
pojedina¢nim aktima o izboru i imenovanju lokalnih funkcionera, zasnivanju radnog odnosa,
postavljenju, imenovanju i rasporedivanju lokalnih sluzbenika i namjeStenika, kao i u drugim aktima
kojima se odlucuje o njihovim pravima i obavezama, zvanja izrazavaju u rodu kojem pripada lice na

koje se ti akti odnose.

II POSLOVI SEKRETARIJATA
Clan 4.

Sekretarijat za finansije i ekonomski razvoj vrsi poslove uprave koji se odnose na:

e Pripremanje, planiranje i izradu nacrta budZeta opStine; priprema propise kojima se
utvrduju lokalni i javni prihodi i privremeno finansiranje potreba za koje se sredstava
obezbjeduju u budZetu OpStine; pripremu 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 potro$ackih jedinica radi pripremanja budZeta; propisuje bliZi sadrzaj i formu
zahtjeva za dodjelu budZetskih sredstava; izraduje nacrt odluke o privremenom
finansiranju; prati kori$¢enje odobrenih sredstava potro$ackih jedinica po dinamici koju
odobri Predsjednik OpStine, dostavlja podatke resornom ministarstvu o prihodima i
izdacima i budZetskom zaduZenju; pripremu izvje$taja za Skups$tinu Opstine o kori$¢enju
sredstava stalne budZetske rezerve; davanje prijedloga za dono$enje odluke o ulaganjima u
skladu sa utvrdenom investicionom politikom; vrenje poslova u vezi sa zaduZzivanjem



Opstine izdavanjem hartija od vrijednosti ili uzimanjem zajmova; pripremu odluke o
uvodenju samodoprinosa (opstinskog i mjesnog); ucestvovanje u identifikaciji i procjeni
opstinske imovine u poslovima privatizacije drustava koje osniva op3tina.

Upravlja konsolidovanim rac¢unom trezora, kao i podrafunima i drugim racunima i
vodenjem evidencije o postojeem dugu OpStine; pripremu zavr$nog rafuna budzeta
Opstine; odobravanje otvaranja podracuna i bliZe odredivanje nacina kori$¢enja ovih
rac¢una; vodenje glavne knjige trezora i pomo¢ne knjige; obavljanje finansijskog planiranja i
upravljanje gotovinskim sredstvima; vrSenje kontrole izdataka; izvrSavanje budzZeta; vrienje
obracuna i isplacivanje zarada; naknada lokalnih sluzbenika i namjestenika, organa i javnih
sluzbi, kao potrosackih jedinica; upravljanje dugom i analiza zaduZenosti; budZetsko
racunovodstvo i izjaSnjavanje; upravljanje finansijskim informacionim sistemom.

Pripremu propisa kojima se utvrduju lokalni javni prihodi(porezi, prirezi, takse i naknade); i
analizu efekata primjene tih propisa sa ciljem predlaganja odgovarajuce fiskalne politike;
pripremu informativnih i drugih stru¢nih materijala za Skupstinu i Predsjednika Op3tine;
pripremu stru¢nih misljenja i izja$njenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti opS$tinskih propisa iz njegove nadleznosti; pripremu autenti¢nih tumacenja
opstinskih propisa u ovoj oblasti; ostvarivanje neposredne saradnje sa nevladinim
organizacijama povodom pitanja iz nadlezZnosti organa.

Pripremu propisa i drugih akata kojima se stimulie razvoj malih i srednjih preduzeca i
preduzetnika (poreska politika: poreske stope, olakSice, formiranje baze podataka i dr.);
Ucestvovanje u izradi programa razvoja OpS$tine i pojedinih djelatnosti i viSegodi$njeg
investicionog plana; prikupljanje i aZuriranje informacija o zainteresovanosti preduzeca za
ulaganja,projektima podrske, donatorskim aktivnostima i kreditnim linijama za preduzeca i
preduzetnike;

Praenje stanja,prikupljanje i odredivanje podataka o inicijativama za razvoj pojedinih
privrednih djelatnosti i njihovog znacaja za razvoj preduzetnistva;

Ucestvovanje u procesu privatizacije javnih preduzeca iz komunalne djelatnosti, analiziranje
i predlaganje aranzmana uklju¢ivanja privatnog sektora i uslova za dodjeljivanje koncesija;
Ucestvovanje u realizaciji drZzavnih mjera,stimulacija razvoja strateskih privrednih grana
(poljoprivreda,turizam) i prikupljanje i obradivanje podataka u cilju sagledavanja
potencijala u ovim oblastima i njihove valorizacije;

Pripremanje programa aktivnosti i nacdina stimulisanja preduzetni¢kih inicijativa na
lokalnom nivou;

Ostvarivanje saradnje i pruZanje informacija zainteresovanim subjektima za razvoj
preduzetniS$tva,a posebno malih i srednjih preduzeéa, sa ciljem Kkori$¢enja resursa i
realizacije planova i programa u ovim oblastima,davanje sugestija i podrske za realizaciju
pojedinih inicijativa;uestvovanje u stvaranju uslova i organizovanju sajmova i drugih
sli¢nih manifestacija; utvrdivanje ispunjenosti uslova poslovnih prostora u pogledu tehnicke
opremljenosti i drugih propisanih uslova za obavljanje privrednih djelatnosti (ugostiteljstvo,
promet robe na malo i vr$enje usluga u prometu i dr.), privrednih drustava i preduzetnika u
skladu sa posebnim propisima; izdavanje odobrenja za obavljanje djelatnsti u produZenom
radnom vremenu; utvrdivanje uslova za obavljanje privredne djelatnosti bez Kori$c¢enja
poslovnih prostorija;

Utvrdivanje, naplatu i kontrolu lokalnih javnih prihoda (poreza, prireza, taksa i naknada) i
to: porez na nepokretnosti, porez na firmu, prirez porezu na dohodak fizi¢kih lica, poreza na
potrodnju, lokalne komunalne takse i naknade za kori$¢enje gradevinskog zemljista;
dono$enje rjeSenja o utvrdivanju obaveza po osnovu lokanih javnih prihoda, u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; analizu stepena i efekta ostvarenih prihoda u
saradnji sa sekretarijatom za finansije, sa ciljem definisanja odgovarajuce fiskalne politike;
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vodenje registra poreskih obaveznika i redovno usaglasavanje stanja registra sa registrom
nepokretnosti koji vodi republi¢ki organ za nekretnine; propisivanje oblika i sadrzaja
poreske prijave; preduzimanje mjera naplate lokalnih javnih prihoda (hipoteka, zaloga,
zabrana prenosa novcanih sredstava preko racuna obaveznika, naplata dugovanja iz
imovine obaveznika, plenindba i prodaja pokretne ili nepokretne imovine, predlaganje
izdavanja privremene mjere zabrana raspolaganja imovinom); donoSenje rjeSenja o
preduzimanju mjera inspekcijskog nadzora u skladu sa zakonom; pripremu periodi¢nih
izvjeStaja i informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda; obezbjedenje
funkcionalnosti jedinstvenog informacionog sistema za oblast lokalnih javnih prihoda i
obezbjedenje monitoringa u ovoj oblasti; obezbjedenje tatnog i azurnog vodenja evidencije
svih naplaéenih lokalnih javnih prihoda; pripremu informativnih i drugih stru¢nih materijala
za Skupstinu i Predsjednika OpStine; vrSenju i drugih poslova iz nadleZnosti OpStine u ovoj
oblasti.

Saradnja sa nevladnim organizacijama radi realizacije programa u oblastima za koje je i
osnovan; pripremanje informativnih i drugih stru¢nih materijala za Skupstinu i Predsjednika
Opstine; pripremanje stru¢nih misljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje
ustavnosti i zakonitosti opStinskih propisa i autenti¢nih tumacenja opstinskih propisa iz
ovih oblasti, uz konsultovanje Glavnog administratora;

Pripremanje i implementaciju standarda EU, koji se odnose na mala i srednja preduzeca,
vodi bazu padataka o malim i srednjim preduzecima, analizira postojee stanje malih i
srednjih preduzeca, priprema planove i programe razvoja malih i srednjih preduzeca,
predlaZze mjere za realizaciju projekata iz oblasti razvoja malih i srednjih preduzeca,
ostavruje saradnju sa domacim i stranim institucijama u cilju obezbjedenja poslova za
realizaciju pojednih programa i projekata, prati i analizira ostvarenje strategije malih i
srednjih preduzeca, obezbjeduje osnovne informacije neophodne za pocetak biznisa,
poslovanje malih i srednjih preduzeéa i preduzetni$tva, priprema i realizuje program
edukacije za potencijalne preduzetnike i program za edukaciju preduzetnika koji su dostigli
odredeni stepen razvoja u cilju pospjesivanja daljeg rasta, vodi bazu lokalnih konsultanata,
priprema elemente i Kriterijume i pruza pomo¢ za finansijsku podrSku malim i srednjim
preduze¢ima i preduzetnicima, obezbjeduje konsalting usluge sektoru malih i srednjih
preduzeca i preduzetnistva.

Saradnja sa nevladnim organizacijama radi realizacije programa u oblastima za koje je i
osnovan; pripremanje informativnih i drugih stru¢nih materijala za Skupstinu i Predsjednika
ops$tine; pripremanje stru¢nih miSljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje
ustavnosti i zakonitosti opStinskih propisa i autenti¢nih tumacenja opstinskih propisa iz
ovih oblasti, uz konsultovanje glavnog administratra;

Vrsenje i drugih poslova iz nadleZnosti OpStine po nalogu predsjednika Opstine i Glavnog
administratora.

11l UNUTRASNJA ORGANIZACIJA I NACIN RUKOVODJENJA

Djelokrug rada Sekretarijata vrsi se u Sluzbi za izradu razvojnih projekatai kancelarijama i to:

L N e

Sluzba za izradu razvojnih projekata
Kancelarija za trezor i ra¢unovodstvo
Kancelarija lokalnih javnih prihoda
Kancelarija za ekonomski razvoj



1. SIUZBA ZA I1ZRADU RAZVOJNIH PROJEKATA

1.1Poslovi Sluzbe za izradu razvojnih projekata:

Pripremanje i implementacija standarda EU, koji se odnose na mala i srednja preduze(a,
vodi bazu padataka o malim i srednjim preduzeéima, analizira postojee stanje malih i
srednjih preduzeca, priprema planove i programe razvoja malih i srednjih preduzeca,
predlaze mjere za realizaciju projekata iz oblasti razvoja malih i srednjih preduzeca,
ostavruje saradnju sa domacim i stranim institucijama u cilju obezbjedenja poslova za
realizaciju pojednih programa i projekata, prati i analizira ostvarenje strategije malih i
srednjih preduzeca, obezbjeduje osnovne informacije neophodne za pocletak biznisa,
poslovanje malih i srednjih preduzeca i preduzetnistva, priprema i realizuje program
edukacije za potencijalne preduzetnike i program za edukaciju preduzetnika koji su dostigli
odredeni stepen razvoja u cilju pospje$ivanja daljeg rasta, vodi bazu lokalnih konsultanata,
priprema elemente i kriterijume i pruza pomo¢ za finansijsku podr§ku malim i srednjim
preduze¢ima i preduzetnicima, obezbjeduje konsalting usluge sektoru malih i srednjih
preduzeca i preduzetniStva.

Saradnja sa nevladnim organizacijama radi realizacije programa u oblastima za koje je i
osnovan; pripremanje informativnih i drugih stru¢nih materijala za SkupS$tinu i Predsjednika
OpStine; pripremanje stru¢nih misljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje
ustavnosti i zakonitosti opStinskih propisa i autenti¢nih tumacenja opStinskih propisa iz
ovih oblasti, uz konsultovanje glavnog administratra;

Vrdenje i drugih poslova iz nadleznosti Opstine po nalogu predsjednika Opstine i Glavnog
administratora.

2. KANCELARIJA ZA TREZOR I RACUNOVODSTVO

2.1 Poslovi Kancelarije trezora i racunovodstva su:

Pripremanje, planiranje i izradu nacrta budZeta OpStine; priprema propise kojima se
utvrduju lokalni i javni prihodi i privremeno finansiranje potreba za koje se sredstva
obezbjeduju u budZetu OpStine; pripremu izvjesStaja 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; propisuje blizi sadrzaj i formu
zahtjeva za dodjelu budzZetskih sredstava; izraduje nacrt odluke o privremenom
finansiranju; prati kori$¢enje odobrenih sredstava potrosackih jedinica po dinamici koju
odobri Predsjednik Opstine, dostavlja podatke resornom ministarstvu o prihodima i
izdacima i budZetskom zaduZenju; pripremu izvjeStaja za Skups$tinu Opstine o kori$¢enju
sredstava stalne budZetske rezerve; davanje prijedloga za donoSenje odluke o ulaganjima u
skladu sa utvrdenom investicionom politikom; vrSenje poslova u vezi sa zaduZivanjem
Opstine izdavanjem hartija od vrijednosti ili uzimanjem zajmova; pripremu odluke o
uvodenju samodoprinosa (opstinskog i mjesnog); ucestvovanje u identifikaciji i procjeni
opstinske imovine u poslovima privatizacije drustava koje osniva op$tina.

Upravlja konsolidovanim rafunom trezora, kao i podrafunima i drugim ra¢unima i
vodenjem evidencije o postojeem dugu OpStine; pripremu zavr$nog racuna budZeta
Opstine; odobravanje otvaranja podrafuna i blize odredivanje nacina koriS¢enja ovih
ratuna; vodenje glavne Kknjige trezora i pomo¢ne knjige; obavljanje finansijskog planiranja i
upravljanje gotovinskim sredstvima; vrSenje kontrole izdataka; izvr§avanje budZeta; vrSenje
obracuna i ispla¢ivanje zarada; naknada lokalnih sluzbenika i namjes$tenika, organa i javnih



sluzbi, kao potrosackih jedinica; upravljanje dugom i analiza zaduZenosti; budZetsko
ratunovodstvo i izja§njavanje; upravljanje finansijskim informacionim sistemom.

e Pripremu propisa kojima se utvrduju lokalni javni prihodi(porezi, prirezi, takse i naknade); i
analizu efekata primjene tih propisa sa ciljem predlaganja odgovarajuce fiskalne politike;
pripremu informativnih i drugih stru¢nih materijala za SkupS$tinu i Predsjednika OpSstine;
pripremu stru¢nih misljenja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti opStinskih propisa iz njegove nadleznosti; pripremu autenti¢nih tumacenja
opstinskih propisa u ovoj oblasti; ostvarivanje neposredne saradnje sa nevladinim
organizacijama povodom pitanja iz nadleznosti organa.

3. KANCELARIJA LOKALNIH JAVNIH PRIHODA
3.1.  Poslovi Kancelarije lokalnih javnih prihoda su:

e Utvrdivanje, naplata i kontrola lokalnih javnih prihoda (poreza, prireza, taksa i naknada) i
to: porez na nepokretnosti, porez na firmu, prirez porezu na dohodak fizi¢kih lica, poreza na
potrosnju, lokalne komunalne takse i naknade za Kkori$¢enje gradevinskog zemljista;
donoS$enje rjeSenja o utvrdivanju obaveza po osnovu lokanih javnih prihoda, u skladu sa
zakonskim i podzakonskim propisima; analizu stepena i efekta ostvarenih prihoda u
saradnji sa sekretarijatom za finansije, sa ciljem definisanja odgovarajuce fiskalne politike;
vodenje registra poreskih obaveznika i redovno usaglaavanje stanja registra sa registrom
nepokretnosti koji vodi republi¢ki organ za nekretnine; propisivanje oblika i sadrzaja
poreske prijave; preduzimanje mjera naplate lokalnih javnih prihoda (hipoteka, zaloga,
zabrana prenosa novfanih sredstava preko rafuna obaveznika, naplata dugovanja iz
imovine obaveznika, plenindba i prodaja pokretne ili nepokretne imovine, predlaganje
izdavanja privremene mjere zabrana raspolaganja imovinom); donoSenje rjeSenja o
preduzimanju mjera inspekcijskog nadzora u skladu sa zakonom; pripremu periodi¢nih
izvjeStaja i informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda; obezbjedenje
funkcionalnosti jedinstvenog informacionog sistema za oblast lokalnih javnih prihoda i
obezbjedenje monitoringa u ovoj oblasti; obezbjedenje tatnog i aZurnog vodenja evidencije
svih naplacéenih lokalnih javnih prihoda; pripremu informativnih i drugih stru¢nih materijala
za Skupstinu i Predsjednika OpStine; vr$enju i drugih poslova iz nadleznosti Opstine u ovoj
oblasti.

4. KANCELARIJA ZA EKONOMSKI RAZVO]
4.1. Poslovi Kancelarije za ekonomski razvoj su:

e Priprema propisa i drugih akata kojima se stimuliSe razvoj malih i srednjih preduzeca i
preduzetnika (poreska politika: poreske stope, olaksice, formiranje baze podatakai dr.).

e Ucestvovanje u izradi programa razvoja OpStine i pojedinih djelatnosti i viSegodi$njeg
investicionog plana; prikupljanje i azuriranje informacija o zainteresovanosti preduzeca za
ulaganja, projektima podrske, donatorskim aktivnostima i kreditnim linijama za preduzeca i
preduzetnike;

e Pracenje stanja, prikupljanje i odredivanje podataka o inicijativama za razvoj pojedinih
privrednih djelatnosti i njihovog znacaja za razvoj preduzetnistva;

e Ucestvovanje u procesu privatizacije javnih preduzeca iz komunalne djelatnosti, analiziranje
i predlaganje aranzmana ukljucivanja privatnog sektora i uslova za dodjeljivanje koncesija;



e Uctestvovanje u realizaciji drzavnih mjera,stimulacija razvoja strateSkih privrednih grana
(poljoprivreda,turizam) i prikupljanje i obradivanje podataka u cilju sagledavanja
potencijala u ovim oblastima i njihove valorizacije;

e Pripremanje programa aktivnosti i nafina stimulisanja preduzetnickih inicijativa na
lokalnom nivou;

e Ostvarivanje saradnje i pruZanje informacija zainteresovanim subjektima za razvoj
preduzetni$tva,a posebno malih i srednjih preduzeéa, sa ciljem kori$¢enja resursa i
realizacije planova i programa u ovim oblastima,davanje sugestija i podrske za realizaciju
pojedinih inicijativa;uestvovanje u stvaranju uslova i organizovanju sajmova i drugih
sli¢nih manifestacija; utvrdivanje ispunjenosti uslova poslovnih prostora u pogledu tehnicke
opremljenosti i drugih propisanih uslova za obavljanje privrednih djelatnosti (ugostiteljstvo,
promet robe na malo i vrenje usluga u prometu i dr.), privrednih drustava i preduzetnika u
skladu sa posebnim propisima; izdavanje odobrenja za obavljanje djelatnsti u produZzenom
radnom vremenu; utvrdivanje uslova za obavljanje privredne djelatnosti bez kori$¢enja
poslovnih prostorija;

e Saradnja sa nevladnim organizacijama radi realizacije programa u oblastima za koje je i
osnovan; pripremanje informativnih i drugih stru¢nih materijala za Skupstinu i Predsjednika
OpStine; pripremanje stru¢nih mis$ljenja i izjasnjenja po inicijativama za ocjenjivanje
ustavnosti i zakonitosti opstinskih propisa i autenti¢nih tumacenja opstinskih propisa iz
ovih oblasti, uz konsultovanje Glavnog administratora;

e Vr3enje i drugih poslova iz nadleznosti Opstine po nalogu Predsjednika Opstine i Glavnog
administratora.

Clan 5.
IV NACIN RUKOVODENJA 1 ODGOVORNOST

Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar Sekretarijata. U slu¢aju odsutnosti Sekretara zamenjuje ga
Pomoc¢nik.

Clan 6.

Sekretar je duzan da obezbijedi zakonit, efikasan i ekonomican rad organa, da postupa po aktima
Predsjednika Opstine kome i odgovara za svoj rad.

Clan 7.

Radi obezbijedivanja saradnje i koordinacije u vrsenju poslova iz djelokruga rada Sekretarijata,
sekretar mozZe obrazovati kolegijum kao struc¢no i savjetodavno tijelo sekretara. Kolegijum po
potrebi saziva i njegovim radom rukovodi Sekretar Sekretarijata ili pomo¢nik sekretara.

Clan 8.

Rad Sekretarijata organizuje se na nacin kojim se obezbjedjuje zakonito, efikasno i ekonomi¢no
vrSenje poslova, javnost i transparentnost u radu, podsticanje i uklju¢ivanje gradjana u proces
odlucivanja, jacanje profesionalnosti u radu i odgovornosti za vrsenje poslova.

V ODNOSI I SARADNJA 1 JAVNOST RADA

Clan 9.

Sekretar se stara o ostvarivanju odnosa i saradnje Sekretarijata sa drugim organima i sluzbama
Opstine, sa drzavnim organima, nevladinim organizacijama, gradjanima i drugim subjektima.



Clan 10.

Sekretarijat je duZan da organizuje vrienje poslova i zadataka iz svog djelokruga, na nadin kojim se
gradjanima i dugim subjektima omoguc¢ava da na efikasan i ekonomi¢an nacin ostvaruju svoja prava

i izvrsavaju obaveze.
Clan 11.

Sekretar je duzan da Predsjednika opStine obavjeStava o vrienju poslova iz svog djelokruga i da

dostavlja izvjestaje, informacije i podatke.
Clan 12.

Rad Sekretarijata je javan.
IzvjeStaje, informacije i podatke o vrSenju poslova Sekretarijata daju Predsjednik, Sekretar

Pomo¢nik sekretara, putem sredstava javnog informisanja i na drugi pogodan nacin.

Clan 13.

Davanje odredjenih podataka i izvjeStaja moZe se uskratiti samo ako bi to predstavljalo povredu
duZnosti ¢uvanja drzavne ili sluzbene tajne, koji se odnose na zastitu bezbijednosti i privatnosti

gradjanina.

VI OBAVEZE I ODGOVORNOSTI
Clan 14.

Sluzbenik ili namjestenik, obavezan je da poslove vrsi savjesno i odgovorno u skladu sa Zakonom,
drugim propisima i pravilima struke, da se pridrzava propisa o sluzbenoj duZnosti i da postuje
pravila sluzbe i li¢no je odgovoran za obavljanje povjerenih mu poslova.

Clan 15.
Sekretar je odgovoran za svoj rad i za rad sluzbenika i namje$tenika Sekretarijata.
Clan 16.

Pomoc¢nik sekretara odgovoran je za svoj rad i za rad sluzbenika i namjeStenika za oblast kojom
rukovodi .
Clan 17.

U vrSenju poslova sluzbenik, odnosno namjeStenik mora poStovati uputstva i naredbe svih
pretpostavljenih (predsjednika opstine, sekretara, pomo¢nika sekretara ) u skladu sa Zakonom.

Clan 18.

Sluzbenik, odnosno namjeStenik duzan je da se pridrzava radnog vremena i da ¢uva sluzbenu tajnu.

Clan 19.

Sluzbenik, odnosno namjestenik disciplinski je odgovoran za vrsenje poslova.




VII ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA 1 ZVANJA

Clan 20.

U Sekretarijatu se radni odnos zasniva shodno Zakonu o drzavnim sluzbenicima i namje$tenicima,
Zakonu o lokalnoj samoupravi i drugim pozitivnopravnim propisima.

Clan 21.

Pored opstih uslova, propisanih Zakonom, za zasnivanje radnog odnosa, sluzbenik, odnosno
namjeStenik mora ispunjavati i posebne uslove i to: $kolsku spremu, radno iskustvo i poloZen
strucni ispit za rad u drzavnim organima, a po potrebi i druge uslove.

Izuzetno sluzbenik, odnosno namjestenik moZze zasnovati radni odnos, odnosno ste¢i zvanje i bez
poloZenog stru¢nog ispita, pod uslovom da isti poloZi najkasnije u roku od jedne godine od dana
zasnivanja radnog odnosa, odnosno od dana rasporedjivanja.

Clan 22.

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se rad na poslovima u nivou kvalifikacije obrazovanja koji se
trazi za vr$enje poslova u odredenom zvanju, ako posebnim zakonom nije drugacije propisano.

Clan 23.

Sluzbenik odnosno namjestenik sti¢e zvanje zasnivanjem radnog odnosa ili rasporedjivanjem.

VIII SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 24.

Za vrSenje poslova iz djelokruga Sekretarijata, pored Sekretara, pomo¢nika Sekretara utvrduju se
sluzbenicka i namjestenicka radna mjesta za 31 izvrSioca.

Radna mjesta u Sekretarijatu, sa opisom poslova i potrebnim uslovima za rad na tim poslovima,
zvanja sluzbenika i namjestenika i njihov broj utvrdjuju se na sljede¢i nacin:

Red. Zvanje - radno mjesto Uslovi za vrsenje poslova Broj
br. izvrsilaca
1. Sekretar/ka Sekretarijata | -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski 1

fakultet, poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima i najmanje 3 godine radnog iskustva na
poslovima rukovodenja, ili 8 godina radnog
iskustva na istim ili slicnim poslovima u odnosu
na poslove radnog mjesta za koje je objavljen
konkurs
2. Pomoc¢nik/ca -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski 1
Sekretara/ka fakultet, polozen strucni ispit, za rad u drzavnim
organima, i najmanje dvije godine radnog
iskustva na poslovima rukovodenja ili najmanje
Cetiri godine radnog iskustva.
3. Samostalni/a -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, pravni 1
savjetnik/cal - za pravne | fakultet, poloZen strucni ispit, za rad u drzavnim
poslove organima, i najmanje 5 godina radnog iskustva
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4, Sef/ca sluzbe -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, fakultet
drustvenih nauka , tehni¢kih nauka, poloZen
stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima, i
najmanje 5 godina radnog iskustva, poznavanje
rada na racunaru
5. Samostalni/a savjetnik/ca | -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski
I - za razvojne projekte fakultet, poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
organima, i najmanje 5 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru
6. Samostalni/a savjetnik/ca | -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski
Il - za preduzetni$tvo, fakultet, diplomirani ing.drvne industrije, i
mala i srednja preduzeéa | najmanje 3 godine radnog iskustva, poloZen
stru¢ni  ispit za rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru
7. Samostalni/a savjetnik/ca | VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski
I - projekt menadzer fakultet, i najmanje 3 godine radnog iskustva,
polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima, poznavanje rada na racunaru
8. Samostalni/a savjetnik/ca | -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, dipl
III - zaizradu razvojnih menadzer u saobracaju i najmanje 2 godine
projekata male privrede i | radnog iskustva, poloZen strucni ispit za rad u
preduzetnistva drzavnim organima, poznavanje rada na
racunaru
9. Savjetnik/alll - za -VI nivo kvalifikacije obrazovanja, visoka
tehnicku podrsku kod ekonomska $kola, i najmanje 1 godina radnog
izrade biznis projekata iskustva, polozen struc¢ni ispit za rad u drzavnim
investicionih ulaganja i organima, poznavanje rada na racunaru
razvoj biznis zona
KANCELARIJA ZA TREZOR I RACUNOVODSTVO
10. Samostalni/a -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski
savjetnik/ca Il -za trezor i | fakultet, poloZen stru¢niispit za rad u drzavnim
racunovodstvo budzet, organima, i najmanje 3 godine radnog iskustva,
izvrSenje, praéenje i poznavanje rada na ra¢unaru
plaéanje iz budzeta
11. Samostalni/a -IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomska
referent/kinja - za trezor | ili gimnazija, poloZen stru¢ni ispit za rad u
i ractunovodstvo - drzavnim organima, i najmanje 3 godine radnog
bilansista prihoda iskustva, poznavanje rada na racunaru
12. Savjetnik/ca Il za -VI nivo kvalifikacije obrazovanja, obrazovanje
obracun zarada i naknada | drustvenih nauka i najmanje 2 godine radnog
iskustva, polozen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima, poznavanje rada na racunaru.
13. Samostalni/a savjetnik/ca | -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski

111 za evidencije i placanje
dobavljaca, poslove
trezora i knjiz. investicija

fakultet, poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima, i najmanje 2 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru.




14.

Visi/a referent/tkinja
administrativni radnik
daktilograf

-IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, polozen
stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima, i
najmanje 2 godine radnog iskustva, poznavanje
rada na racunaru

15. Savjetnik/ca I za VI- nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomska
evidencije i placanje struka poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
dobavljaca, poslove organima, najmanje 3 godine radnog iskustva,
trezora i knjizenje poznavanje rada na racunaru
investicija

KANCELARIJA ZA LOKALNE JAVNE PRIHODE

16. Koordinator/ka -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski
Kancelarije za lokalne fakultet, poloZen strucni ispit za rad u drzavnim
javne prihode organima, i najmanje 5 godina radnog iskustva,

poznavanje rada na raunaru

17. Samostalni /a savjetnik -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski
/call - za utvrdivanje i fakultet, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
naplatu lok. javnih organima, i najmanje 3 godine radnog iskustva,

_prihoda poznavanje rada na racunaru
18-19-20 | Inspektor/ka I lokalnih -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski
javnih prihoda fakultet, pravni fakultet, i fakuletet drustvenih
nauka, polozen strucni ispit za rad u drzavnim
organima, i najmanje 5 godina radnog iskustva,
‘poznavanje rada na racunaru

21. Savjetnik/cal za naplatu | -VI nivo kvalifikacije obrazovanja,poloZen strué¢ni
lokalnih javnih prihoda na | ispit za rad u drzavnim organima, i najmanje 3
Salteru godine radnog iskustva, poznavanje rada na

racunaru
22-23 | Referent/kinja -II1i IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, i
dostavljac/ica inkasant najmanje 1 godina radnog iskustva na poslovima
u IV1ili Il nivou kvalifikacije obrazovanja,
poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima,
poloZen vozacKi ispit

24. Savjetnik /calza -VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
ratunovodstveni program | elektrotehnicki fakultet studije primijenjenog

racunarstva, Becelor primijenjenog racunarstva
poloZen strucni ispit, i najmanje 3 godine radnog
iskustva, poznavanje rada na racunaru(Ofice
paket)

25. Savjetnik /ca Il lokalnih |-VI nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomska
javnih prihoda struka, poloZen strucni ispit za rad u drzavnim

organima, i najmanje 1 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na raunaru
26-27 | Inspektor/ka Ill lokalnih |-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski

javnih prihoda

fakultet, poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima, i najmanje 2 godina radnog iskustva,
poznavanje rada na ra¢unaru




KANCELARIJA ZA EKONOMSKI RAZVO]

Il -za privredu, pracenje,
analizu stanja poslovanja
privrednih subjekata i
predlaganje mjera
privrednog razvoja

28. Samostalni/a -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Fakultet
savjetnik/ca/ 1 za drustvenih nauka (Fpn) ili Master pravnik,
obavljanje poslova poloZzen strucni ispit za rad u drzavnim
privredne djelatnosti organima, i najmanje 5 godina radnog iskustva,
prijem i obrada prijava poznavanje rada na racunaru
trgovine i zanata

29. Samostalni/a savjetnik/ca | -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, pravni
I1l-za vodjenje upravnog | fakultet, poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
postupka ugostiteljstva i organima, i najmanje 2 godine radnog iskustva,
turizma poznavanje rada na racunaru

30. Samostalni/a savjetnik/ca | -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski

fakultet, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima, i najmanje 2 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru

Samostalni/a savjetnik/ca
III - za izradu baze
podataka i zastite
potro8aca i snabdjevenost
stanovnistva

-VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski
fakultet, poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim
organima, i najmanje 2 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru

III - za normativno
pravne poslove

32. Samostalni/a -IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja, daktilograf.
referent/kinja operaterka | kurs Ib klase, polozen stru¢ni za rad ispit u
- za elektronski unos drzavnim organima, i najmanje 3 godine radnog
podataka u registar iskustva i poznavanje rada na ra¢unaru
rjeSena i prijava,
administrativni radnik-
daktilograf

33. Samostalni/a savjetnik/ca | -VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, pravni

fakultet, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim
organima, i najmanje 2 godine radnog iskustva,
poznavanje rada na racunaru

Opis poslova:
Rukovodi radom Sekretarijata u skladu sa Zakonom, organizuje rad i poslovanje Sekretarijata,
obezbjedjuje zakonito i efikasno vrSenje poslova i zadataka, daje uputstva za obavljanje poslova i
stara se o funkcionisanju organa kao cjeline, donosi akte za Cije je donoSenje ovlas¢en, stara se o
strunom osposobljavanju i usavrSavanju sluzbenika odnosno namjeStenika i o pravilnom
koriS¢enju imovine i sredstava za rad, organizuje saradnju sa drugim organima, organizacijama i
gradjanima, i odlucivanje o najsloZenijim pitanjima, vrsi Zakonom utvrdjena ovla$¢enja za povrede
radne duznosti sluzbenika i namjes$tenika i odlucuje o drugim pitanjima rada i unutra$njih odnosa u

Poslovi koji se vrse u Sekretarijatu odnose se na:

1. SEKRETAR /KA SEKRETARIJATA

Sekretarijatu. Za svoj rad odgovoran je Predsjedniku Opstine.




2. POMOCNIK SEKRETARA/KA

Opis poslova:
Pomoc¢nik sekretara u odsustvo sekretara rukovodi radom Sekretarijata mijenja sekretara u skladu
sa Zakonom, organizuje rad i poslovanje
Pomo¢nik sekretara obezbjedjuje zakonito i efikasno vr$enje poslova i zadataka, daje uputstva za
obavljanje poslova i stara se o funkcionisanju organa kao cjeline, Uestvuje u pripremi akata, stara
se organizovanju stru¢nog osposobljavanja i usavrsavanju sluzbenika odnosno namje3tenika stara
se o pravilnom Kkori$¢enju imovine i sredstvima za rad, Organizuje saradnju sa drugim organima i
organizacijama.

Daje stru¢na misljenja i asistira sekretaru u obavljanju poslova iz nadleZnosti Sekretarijata.
Po nalogu sekretara zamjenjuje ga u obavljanju odredjenih poslova iz nadleznosti, u slu¢aju kada je
sekretar odsutan zbog drugih preuzetih obaveza.
PredlaZe rjeSavanje odredjenih pitanja iz oblasti djelokruga rada sluzbe i kancelarija sekretarijata.
Vrsi prijem stranaka, sastavlja, vodi i aZurira detaljne, podatke, i preduzima operativne procedure
za odobravanje i obradu,
Obezbjedjuje blagovremene, tatne, relevantne, sveobuhvatne i razumljive podatke o finansijskoj
evidenciji o svim budZetskim korisnicima,
Odgovara za blagovremeno dostavljanje mjesecnih, kvartalnih i godisnjih izvjeStaja o izvrSenju
budzeta op3tine prema resornom Ministarstvu, podnosi izvjeStaje Sekretaru, uestvuje u pripremi
izmjene i dopune budZeta, ucestvuje u pripremi zavr$nog racun budzeta.
Obavlja odredene poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.
Za svoj rad odgovara Sekretaru sekretarijata i Predsjedniku.

3. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA I - za pravne poslove

Opis poslova:

Samostalno obavlja poslove u okviru Sekretarijata. Prati propise vezano za djelokrug rada
Sekretarijata, priprema primjedbe, sugestije i misljenja na predloge propisa koji uredjuju oblast iz
djelokruga rada Sekretarijata, daje potrebna objadnjenja u vezi primjene propisa iz nadleZnosti
Sekretarijata, daje inicijative za izmjenu propisa iz oblasti za koje je nadlezan Sekretarijat, radi na
stru¢noj obradi i uskladjivanju sa zakonskim i podzakonskim aktima opstih akata koje odredjuje
Sekretarijat, u¢estvuje u izradi predloga opstih akata iz nadleznosti Sekretarijata, uc¢estvuje u radu
komisija, dostavlja izvjeStaje o radu, radi na izradi Programa rada i izvjes$taja o radu Sekretarijata.
Radi pripremu propisa kojima se utvrduju lokalni javni prihodi(porezi, prirezi, takse i naknade); i
analizu efekata primjene tih propisa sa ciljem predlaganja odgovarajuce fiskalne politike; pripremu
informativnih i drugih stru¢nih materijala za SkupS3tinu i Predsjednika OpStine; pripremu stru¢nih
misljenja i izja$njenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opstinskih propisa iz
njegove nadleznosti; pripremu autenti¢nih tumacenja opstinskih propisa u ovoj oblasti; ostvarivanje
neposredne saradnje sa nevladinim organizacijama povodom pitanja iz nadleznosti organa.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.
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4. Sef /caSluzbe

Opis poslova:

Rukovodi radom Sluzbe.

Organizuje koordinira i kontrolie rad svih zaposlenih u Sluzbi.

Ostvaruje saradnju Sluzbe sa drugim organima lokalne uprave i drZavnim organima, ostvaruje
saradnju Opstine sa domacim i stranim organizacijama, donatorima i institucijama.

Izdaje naredenja (pisana i usmena), uputstva i instrukcije u vezi izvr$enja poslova u Sluzbi.

Donosi planove i programe rada Sluzbe.

Priprema predloge Odluka i drugih akata iz nadleZnosti Sluzbe, a koje donosi Skupstina i
Predsjednik opstine.

Daje misljenje na predloge akata koji se odnose na nadleznosti Sluzbe.

Obavlja poslove koje mu povjere Skupstina i Predsjednik Opstine.

Potpisuje sluzbena akta Sluzbe.

Podnosi periodi¢ne izvjestaje, informacije, analize i obavjestenja iz nadleZnosti SluZbe Sekretaru.
Obavlja druge poslove koji su mu stavljeni u nadleznost Zakonom i Odlukom nadleZnog organa, po
potrebi preuzima poslove upravljanja pojedina¢nim projektima, ovla$¢enje za potpisivanje
povjerenih akata Sef Sluzbe moze prenijeti na savjetnike u Sluzbi.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

5. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA - zarazvojne projekte

Opis poslova:

Priprema i upravlja razvojnim i drugim projektima.

Vrs$i pracenje i primjenu zakona i podzakonskih akata, blagovremenom, pravilnom i kvalitetnom
vrienju poslova.

Vrsi nadzor nad pripremama propisa i drugih akata kojima se reguliSe oblast ekonomskog razvoja i
preduzetnistva.

PredlaZze mjere i aktivnosti sa ciljem unaprijedenja ekonomskog razvoja.

Organizuje sa drugim neposrednim izvrSiocima pripremu izvjestaja, informacija i prijedloge
projekata.

Kontrolise hronolosko kompletiranje cjelokupne dokumentacije u vezi sa poslovanjem u skladu sa
propisima o kancelarijskom poslovanju.

Utvrduje prioritete zadataka, nosioce izvrSenja zadataka i projekata, kao i pracenje izvrsenja istih.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata

6. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CAI - za preduzetni$tvo, mala i srednja preduzeca

Opis poslova:

Priprema i implementira standarde EU, koji se odnose na preduzetni$tvo, mala i srednja preduzeca i
ukupni ekonomski razvoj,

Analizira postojece stanje malih i srednjih preduzeca,

Priprema planove i programe razvoja malih i srednjih preduzeca,

Predlaze mjere za realizaciju projekata iz oblasti razvoja preduzetni$tva i malih i srednjih preduzeca,

Prati i analizira ostvarenje strategije malih i srednjih preduzeca,

Pomaze pri osmisljavanju i predlaganju mjera i aktivnosti za razvoj zenskog preduzetnistva,
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Obezbjeduje osnovne informacije neophodne za pocetak biznisa, poslovanje malih i srednjih preduzeca i
preduzetnistva,

Priprema i realizuje programe edukacije za potencijalne preduzetnike i program za edukaciju preduzetnika
koji su dostigli odredeni stepen razvoja u cilju pospjedivanja daljeg rasta.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

7. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA II - projekt menadzer

Opis poslova:

Upravlja projektima i projektnim ciklusom uz pomo¢ kombinovanja metoda organizacije, planiranja
i kontrole, vrsi racionalno uskladjivanje svih resursa da bi se odredjeni projekat realizovao na
efikasan nacin.

Definisanje projekata, oblikovanje organizacije i sastavljanje tima, kontrola dokumentacije projekta,
kao i rukovodjenje u svim fazama projekta.

Rasporedjuje resurse, odredjuje vremenske rokove, upravlja komunikacijom u timu, budZetom
projekata, analizira rizike, delegira zadatke.

Radi na poslovima uspostavljanja saradnje sa domacim i stranim donatorima/institucijama.

Radi na pripremi i kandidovanju projekata za finansiranje od strane domacih i inostranih
donatora/institucija.

Priprema i pravovremeno dostavlja izvjeStaje na zahtjev i za potrebe domacih i inostranih
donatora/institucija.

Radi na implementaciji evropskih standarda u oblasti ekonomskog razvoja.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sefa.

8. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA III - Strucni saradnik za izradu razvojnih projekata male
privrede i preduzetnis$tva

Opis poslova:
Priprema planove i programe razvoja male privrede i preduzetnistva i prati realizaciju planova i
programa za razvoj, analizira postojece stanje u maloj privredi preduzetni$tvu, obezbedjuje
informacije o izvorima finansiranja male privrede i preduzetnistva, inicira organizuje i ucestvuje u
izradi projekata koji se kandiduju prema drzavnim fondovima i fondovima EU, vrsi implementaciju
projekata i obavlja druge poslove u sluzbi. Odgovara za blagovremeno, zakonito i pravovremeno
vr$enje poslova u sluzbi.Neposredno vrsi najsloZenije stru¢ne poslove u domenu unapredenja
izrade razvojnih projekata.lzraduje delove programa razvoja OpStine koji se odnose na opste ocene,
zajedniCke mere izadatke u domenu izrade razvojih projekata. Prati stanje i Cestvuje u oblasti male
privrede | preduzetni$tva kod izrade projekata.
Priprema informacije i druge stru¢ne materijale i izvestava iz svoje nadleznosti za SkupStinu i
Predsjednika opstine. Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.
Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata

9. SAVJETNIK /CA III -Za tehni¢ku podrsku kod izrade biznis projekata investicionih ulaganja
i razvoj biznis zona

Opis poslova:
Neposredno ucestvuje u tehnic¢koj pripremi kod izrade biznis projekata I kompletira potrebnu
dokumentaciju, pruza pomo¢, obavjeStenja potencijalnim investitorima u cilju efikasnog i brzog
dobijanja svih vrsta, odobrenja, dozvola, uslova. Saraduje sa opStinskim organima lokalne uprave i
drugim javnim institucijama. Pruzanje tehnicke pomo¢i u svim fazama pripreme i sprovodenja
projekata upravnim organima, fizickim i pravnim licima, nevladinim organizacijama i drugim



organizacijama, u postovanju propisanih procedura medunarodnih i regionalnih organizacija, za
pristupanje domacim i medunarodnim razvojnim programima i donatorskim projektima;

Pomaze u pripremi dokumentacije za kreditne zahteve za potrebe razvoja privrede i preduzetnistva
na lokalnom nivou;

Ucestvuje u pripremi i odrzavanju baze podataka o lokalnim kompanijama, raspoloZivom stru¢nom
osoblju, novim domaéim i stranim investitorima, moguénostima za privatizaciju. Ulestvuje u
davanju direktne podrske investitorima,lokalnim preduzetnicima ostvarujué¢i svakodnevne
kontakte, daje savjete i pruza informacije vezane za investiranje u biznis zone. Ulestvuje u
planiranju, pripremi i pracenju inplementacije programa ekonomskog razvoja biznis zona, ,
ucestvuje u pripremi predloga razvojnih projekata i njihovoj realizaciji, analizira uslove na trzistu [
sagledava mogucnosti za pokretanje razvojnih projekata. Ulestvuje u pripremi odrZavanja baze
podataka raspolozZivim stranim investitorima, mogu¢nostima za privatizaciju, slobodnom zemljiStu
u vlasni$tvu opstine, kao i zemljiStu pogodnim za izgradnju industrijskih kapaciteta.

Planira i dostavlja Program investiranja u biznis zoni ,Zeleni" i zoni ,Centar” i obezbedjuje
adekvatno poslovno okruzenje za podsticaj i razvoj privrede.

Ucestvuje u angazovanju investitora zone mikro, mala i srednja preduzeca. Ucestvuje u pripremi
odluke o osnivanju biznis zone; razvojni plan; izvod iz odgovarajuéeg planskog dokumenta; dokaz o
rijeSenim imovinsko pravnim odnosima sa vlasnikom nepokretnosti u biznis zoni; saglasnost od
organa nadleznog za poslove zastite Zivotne sredine o uskladenosti razvojnog plana sa propisima
kojima se ureduje Zivotna sredina. Ucestvuje u pripremi i planiranju uredenje biznis zone koja
obuhvata izradu razvojnog plana i infrastrukturno opremanje bizniszone, poslovne infrastrukture;
oblika, veli¢ine i povrSine zemljiSta, odnosno drugih nepokretnosti dostupnihkorisnicima biznis
zone;zelenih i zajednickih povrsina.

Ucestvuje u planiranju Infrastrukturnog opremanje biznis zone koje obuhvata izgradnju
saobracajne, vodovodne, kanalizacione, energetske i telekomunikacione mreZe do i unutar biznis
zone, u skladu saplanskim dokumentima i razvojnim planom.

Uredjuje medusobna prava i obaveze osnivaca i upravlja¢a biznis ugovorom.Ucestvuje u odabiru
korisnika biznis zone. Radi na pripremi obrazca ugovora koji utvrduje osnivac, odnosno upravljac¢
biznis zone.

Prikuplja i analizira dobijene podatke iz ovih oblasti i u vidu izveS$taja, analiza i elaborata dostavlja
nadleznim organima.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

< KANCELARIJA ZA TREZOR I RACUNOVODSTVO

10. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK /CAII - za trezor, rac¢unovodstvo, budzet, izvr$enje, pracenje i
placanje budzeta

Opis poslova:
Obavlja stru¢ne poslove po uputstvu sekretara sekretarijata koji se odnose na proucavanje
materijala koji razmatraju pretpostavljeni i o njima daje stru¢na mi$ljenja sekretaru i ostalim
pretpostavljenim, obavlja poslove koji se odnose na izradu i analizu finansijskih izvje$taja. Obavlja
poslove koji se odnose na izradi budZeta, pomaze sekretaru u izradi zapisnika i izvjeStaja o
finansijama. Uclestvuje u izradi nacrta budZeta, operativnih planova, nacrta zavr$nog racuna
budZeta, izvjeStava o kretanju i ostvarivanju javne potro$nje i drugih operativnih i razvojnih
dokumenata, ucestvuje u javnoj raspravi u postupku dono$enja budzeta i zavr$nog ra¢una budzeta
opStine, prati propise iz oblasti javne potrosnje i poslovnih finansija i njihovu primjenu u praksi,
saradjuje sa poslovnim bankama i obavlja poslove oko zaduzivanja op$tine i vodi evidenciju o
kreditnim zaduZenjima.



Saradjuje sa sluzbenicima lokalnih javnih prihoda po pitanjima naplate lokalnih javnih prihoda,
saradjuje sa organima drzavne uprave i drZzavnim trezorom po pitanju blagovremene i kvalitetne
naplate zajednickih prihoda propisanih Zakonom.

Prikuplja podatke od korisnika budZeta u pogledu procjene izdataka za fiskalnu godinu, vrsi
procjenu izdataka za naredne tri fiskalne godine, priprema nacrt op3teg bilasna primitaka i izdataka
po Odluci o privremenom finansiranju potreba budzeta, Odluci o budZetu i Odluci o izmjenama i
dopunama Odluke o budZetu.

Saradjuje sa Upravom za nabavku po pitanju Kkori$¢enja poslovnog prostora u zgradi opstine,
fakturise, knjigovodstveno - analiti¢ki prati i usaglasava potrazZivanje prema republi¢kim organima,
saradjuje sa politickim partijama koje participiraju u Skupstini OpStine za redovno finansiranje
propisano Zakonom, obezbjedjuje i vodi evidenciju sredstava za zakup prostorija za njihov rad,
dostavlja izvjeStaje o izvr$enju budZeta, izvjestaje o radu.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

11. SAMOSTALNI /A REFERENT /KINJA- za trezor i racunovodstvo - bilansista prihoda

Opis poslova:

Vr3i kontrolu fakturisanih zbirnih obaveza po potro$ackim jedinicama, analiti¢ku i namjensku diobu
troskova po potrosackim jedinicama.

Vodi evidenciju osnovnih sredstava, obra¢unava amortizaciju i revalorizaciju osnovnih sredstava,
vodi evidenciju i otpis sitnog inventara, prati stanje i drugih poslovnih promjena koje nijesu
obuhvacene rafunarskim programom trezora. Vodi knjigu ulaznih faktura - dobavljaca i ostale
dokumentacije.

Vrsi uknjizavanje lokalnih izvornih prihoda, zajednickih prihoda propisanih zakonom, sopstvenih
prihoda i ostalih prihoda, usaglasava uplac¢ene prihode sa bankarskog izvoda i izjave primaoca koju
dostavljaju sluzbenici za naplatu lokalnih prihoda, daje podatke i ucestvuje u izradi izvjestaja o
novcéanim tokovima gotovine koji se odnose na budZetske primitke. Obavlja poslove popunjavanja
obrazaca za korisnike budZeta, propisanim uputstvom o radu trezora, dostavlja iste sluzbenicima za
odobravanje u potrosackim jedinicama na potpis i vodi odgovarajuce evidencije.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

12. SAVJETNIK/CAII - za obracun zarada i naknada

Opis poslova

Vrsi obrac¢un zarada i naknada radnika i funkcionera, putnih troskova, izradjuje i predaje naloge za
tekuce racune, vrsi knjiZenje mjese¢nih primanja u kartonima li¢nih dohodaka za svakog radnika u
organima lokalne uprave i dostavlja primjerak obrac¢una o svakom primaocu. Izradjuje izvjestaje i
mati¢ne evidencije (obrazac M-4) za svakog radnika posebno.

Vodi knjigu blagajne i pratece naloge za svaki organ posebno, stara se o obezbjedjenju i koris¢enju
blagajnickog maksimuma po zahtjevima organa i podnosi zahtjeve budzZetu radi obezbjedjivanja
potrebnih sredstava.

Izdaje potvrde o li¢nim primanjima za ostvarivanje raznih prava sluzbenika i namjestenika, vrsi
statisti¢ko i drugo izvjeStavanje o kretanju zarada i broja zaposlenih, vodi administrativne i druge
zabrane i o tome dostavlja izvjestaj.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.
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13. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CAIII - za evidencije i placanje dobavljaca, poslove trezora i
KknjiZenje investicija

Opis poslova:

Vrsi bilansiranje - uknjizavanje prispjelih faktura po potro$ackim jedinicama za likvidaciju obaveza
operativnog budzeta koji se odnosi na redovne djelatnosti potro$ackih jedinica. Obavlja poslove
popunjavanja obrazaca za sve potroSacke jedinice, propisanih Uputstvom o radu trezora, dostavlja
iste sluzbenicima za odobravanje u potroSackim jedinicama na potpis i vodi odgovarajuce
evidencije, vodi ratuna da se potpisi nadleznih za potpise slazu sa specimenom potpisa. Vrsi
provjeru svih prispjelih racuna od strane dobavljaca, njihovu tehni¢ku ispravnost kao i finansijski
dio, obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara.

Vrsi analiticko pracenje ugovorenih obaveza za kapitalne investicije, prikuplja privremene i
okoncane situacije, balansira i evidentira obaveze i izdatke po dospjelim obavezama dobavljada,
kontira prispjelu dokumentaciju, vrsi saldiranje - usaglasavanje stanja dobavlja¢a. Obavlja poslove
popunjavanja obrazca po situacijama i ra¢unima, propisani Uputstvom o radu trezora, dostavlja iste
sluzbeniku za odobravanje u potro$ackoj jedinici na potpis i vodi odgovarajuée evidencije.
Knjigovodstveno - analiti¢ki prati i usaglasava potrazivanje prema republi¢kim organima i ostalim
dobavlja¢ima,

Prati stanje i drugih poslovnih promjena koje nijesu obuhvacéene racunarskim programom trezora.
Vrsi uknjizavanje trezorskih obrazaca - trezorskog plac¢anja po svim izdacima shodno Odluci o
budZetu, vodi registar ugovorenih obaveza i izdatih avansa, vodi evidenciju materijalnog
knjigovodstva.

Vrsi kontrolu i slaganje izvrSenih poslovnih promjena u konsolidovanom rafunu trezora sa
izvodima iz banaka.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.
Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

14. VISI/ A REFERENT/KINJA - administrativni radnik - daktilograf

Opis poslova:

Obavlja administrativno tehni¢ke poslove za potrebe Sekretarijata, vodi evidenciju i registar fizi¢kih
i pravnih lica u pisanoj i elektronskoj formi u skladu sa propisima.

Obavlja daktilografske poslove, vodi evidenciju radnika o kori$¢enju godis$njih odmora, stara se o
umnozavanju materijala, pomaze u obavljanju arhivskih poslova.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

15. SAVJETNIK/CA I - za evidencije i placanje dobavljaca, poslove trezora i knjiZenje investicija

Opis poslova:

Vrsi bilansiranje - uknjizavanje prispjelih faktura po potroSackim jedinicama za likvidaciju obaveza
operativnog budzeta koji se odnosi na redovne djelatnosti potrosackih jedinica. Obavlja poslove
popunjavanja obrazaca za sve potrosacke jedinice, propisanih Uputstvom o radu trezora, dostavlja
iste sluzbenicima za odobravanje u potro$ackim jedinicama na potpis i vodi odgovarajuce
evidencije, vodi ratuna da se potpisi nadleznih za potpise slaZzu sa specimenom potpisa. Vrsi
provjeru svih prispjelih ra¢una od strane dobavljaca, njihovu tehni¢ku ispravnost kao i finansijski
dio, obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara.

Vrsi analiticko pracenje ugovorenih obaveza za kapitalne investicije, prikuplja privremene i
okoncane situacije, balansira i evidentira obaveze i izdatke po dospjelim obavezama dobavljaca,
kontira prispjelu dokumentaciju, vrsi saldiranje - usaglasavanje stanja dobavljac¢a. Obavlja poslove



popunjavanja obrazca po situacijama i ra¢unima, propisani Uputstvom o radu trezora, dostavlja iste
sluzbeniku za odobravanje u potrosackoj jedinici na potpis i vodi odgovarajuce evidencije.
Knjigovodstveno - analiticki prati i usaglasava potrazivanje prema republi¢kim organima i ostalim
dobavljacima,

Prati stanje i drugih poslovnih promjena koje nijesu obuhvacene ra¢unarskim programom trezora.
Vrsi uknjizavanje trezorskih obrazaca - trezorskog placanja po svim izdacima shodno Odluci o
budzZetu, vodi registar ugovorenih obaveza i izdatih avansa, vodi evidenciju materijalnog
knjigovodstva.

Vrsi kontrolu i slaganje izvrSenih poslovnih promjena u konsolidovanom rafunu trezora sa
izvodima iz banaka.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

% KANCELARIJA ZA LOKALNE JAVNE PRIHODE

16. Kordinator/ka Kancelarije za lokalne javne prihode

Opis poslova:

Organizuje obezbeduje pravilnu primjenu propisa iz oblasti poreza i drugih lokalnih javnih prihoda,
kordinira obracun i izradu rjeSenja svih lokalnih javnih prihoda u skladu sa zakonskim
propisima,knjiZzenje zaduzenja ,kordinira naplatu lokalnih javnih prihoda.

Vrsi prijem i obradu poreskih prijava poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje osnovice za
oporezivanje,vodi upravni postupak za donoSenje rjeSenja o utvrdivanju poreza i drugih lokalnih
javnih prihoda.Vodi,prati, ta¢nu evidenciju o poreskim obveznicima,izvrSenim mjerama,aZurira
baze podataka sa stanjem na terenu.

Vrsi prijem i prati evidentiranje ugovora o naknadama za KoriS¢enje gradskog gradevinskog
zemljiSta dostavljenih od nadleznih sekretarijata

Priprema dokumentaciju o poreskim obveznicima koji nisu izvrsili obaveze plac¢anja svih lokalnih
javnih prihoda,ucestvuje u postupku prinudne naplate kada rjeSenjem utvrdena obaveza nije
izmirena u propisanom roku,izdaje uvjerenja o izmirenim obavezama po ovlasenju Sekretara.

Vrsi procjenu trziSne vrijednosti nepokretnosti po sluzbenoj duznosti,pruza usluge poreskim
obveznicima u vidu obezbedivanja poreskih obrazaca,popunjavanja prijava,ufestvuje u pripremi
odluka svih poreza i drugih lokalnih javnih prihoda.

Usaglasava stanje svog registra nepokretnosti sa registrom za nekretnine direkcije za imovinu i
drugim institucijama za tu oblast.Dostavlja izvestaj o svom radu.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

17. SAMOSTALNI /A SAVJETNIK /CAII - za utvrdivanje i naplatu lok.javnih prihoda

Opis poslova :

Obezbeduje pravilnu primjenu propisa iz oblasti poreza i drugih lokalnih javnih prihoda,vrsi
obracun i izradu rjesenja svih lokalnih javnih prihoda u skladu sa zakonskim propisima,knjizenje
zaduzenja i uplata lokalnih javnih prihoda.

Vrs$i prijem i obradu poreskih prijava poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje osnovice za
oporezivanje,vodi upravni postupak za donoSenje rjeSenja o utvrdivanju poreza i drugih lokalnih
javnih prihoda.Vodi ta¢nu evidenciju o poreskim obveznicima,izvr§enim mjerama,azurira baze
podataka sa stanjem na terenu.

Vrsi prijem i evidentiranje ugovora o naknadama za kori$¢enje gradskog gradevinskog zemljista
dostavljenih od nadleznih sekretarijata.



Priprema dokumentaciju o poreskim obveznicima koji nisu izvrsili obaveze pla¢anja svih lokalnih
javnih prihoda,ucestvuje u postupku prinudne naplate kada rjeSenjem utvrdena obaveza nije
izmirena u propisanom roku,izdaje uvjerenja o izmirenim obavezama uz saglasnost Sekretara

Vrsi procjenu trziSne vrijednosti nepokretnosti po sluzbenoj duZnosti,pruza usluge poreskim
obveznicima u vidu obezbedivanja poreskih obrazaca,popunjavanja prijava,ucestvuje u pripremi
odluka svih poreza i drugih lokalnih javnih prihoda.

Usaglasava stanje svog registra nepokretnosti sa registrom za nekretnine direkcije za imovinu i
drugim institucijama za tu oblast.

Dostavlja izvestaj o svom radu, obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i odgovara za rad
Sekretaru.

18-19-20. INSPEKTOR /KA -lokalnih javnih prihoda

Opis poslova:

Inspektor lokalnih javnih prihoda obavlja poslove utvrdivanjakontrole i naplate lokalnih javnih
prihoda,donosi rjeSenja o preduzimanju mjera inspekcijskog nadzora u skladu sa zakonom,sacinjava
zapisnike o izvr$enoj kontroli i vodi svoju evidenciju.

Vr3i naplatu prihoda koji se odnose na TOR i NTO.

Ucestvuje u postupku sprovodenja i primjene procedure prinudne naplate,u slu¢aju da se ne mogu
naplatiti lokalni javni prihodi redovnim putem.

Vrsi kontrolu odobrenja za rad koja izdaje nadlezni organ,vrsi blombiranje objekata po zakonskim
propisima,vrsi provjeru podnijetih poreskih prijava i utvrdivanja ¢injeni¢nog stanja na terenu po
svim osnovama.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

21.SAVJETNIK/CA 1 - za naplatu lokalnih javnih prihoda na $alteru

Opis poslova:

Preduzima upravne mjere i radnje u pogledu naplate lokalnih javnih prihoda i preduzimanje
drugih aktivnosti .
Vrsi poslove gotovinske naplate svih lokalnih javnih prihoda u skladu sa propisima.
Vodi urednu dokumentaciju,vodi dnevnik blagajne i vrsi uplatu upla¢enog novca na propisane
uplatne racune posebno za svaki prihod svakog narednog dana za prethodni i svakodnevno
obavjestava Sekretara o napla¢enim prihodima.Dostavlja blagajnicki izvestaj i drugim sluzbama po
potrebi obavlja i druge poslove iz domena lokalnih javnih prihoda po nalogu Sekretara.
Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

22-23. REFERENT/KINJA - dostavlja¢ - inkasant

Opis poslova:

Obavlja poslove dostave kancelarije lokalnih javnih prihoda,dostavlja rjeSenja i poreske prijave
poreskih obveznika po potrebi.

Angazuje se radi bolje naplate kada se to ocijeni kao izvrsitelj posebno kod poreza na nepokretnost
vrsi evidentiranje i uporedivanje obveznika poreza na nepokretnost na terenu sa bazom podataka
za nepokretnost uz dostavu i popunjavanje poreske prijave za taj objekat.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.



24. SAVJETNIK/CA I - zaracunovodstveni program

Opis poslova:

Samostalno obavlja stru¢ne poslove po uputstvu Sekretara sekretarijata koji se odnose na
budzetsko racunovodstvo racunovodstveni program,upravljanje i odrZavanje finansijskim
informacionim sistemom,utvrdivanje i naplata prireza na poreza sinteticki.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

25. SAVJETNIK /CAIII - zalokalne javne prihode

Opis poslova:

Vrsi pripremu akata u postupku utvrdivanja lokalnih prihoda (poreza,prireza,taksa i naknada)i
to:porez na nepokretnost, prirez porezu na dohodak fizickih lica, lokalne komunalne takse i
naknade za koris¢enje gradevinskog zemljista, u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima,vodenje registra poreskih obveznika i redovno usaglasavanje stanja registra sa registrom
nepokretnosti koji vodi republi¢ki organ za nekretnine,propisivanje oblika i sadrzaja poreske
prijave,izvr$ava povjerene zadatke.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

26-27. INSPEKTOR/KA III - lokalnih javnih prihoda

Opis poslova:

Inspektor lokalnih javnih prihoda obavlja poslove utvrdivanjakontrole i naplate lokalnih javnih
prihoda,donosi rjeSenja o preduzimanju mjera inspekcijskog nadzora u skladu sa zakonom,sacinjava
zapisnike o izvrsenoj kontroli i vodi svoju evidenciju.

Vrsi naplatu prihoda koji se odnose na TOR i NTO.

Ucestvuje u postupku sprovodenja i primjene procedure prinudne naplate,u sluc¢aju da se ne mogu
naplatiti lokalni javni prihodi redovnim putem.

Vrsi kontrolu odobrenja za rad koja izdaje nadlezni organ,vrsi blombiranje objekata po zakonskim
propisima,vrsi provjeru podnijetih poreskih prijava i utvrdivanja injeni¢nog stanja na terenu po
svim osnovama.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

*» KANCELARIJA ZA EKONOMSKI RAZVO]

28. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA I - za obavljanje poslova privredne djelatnosti prijem i
obrada prijava trgovine i zanata

Opis poslova:

Vrsi pracenje i primjenu zakona i podzakonskih akata, blagovremenom, pravilnom i kvalitetnom
vréenju poslova. Prati plan aktivnosti Sekretarijata i izvjeStava sekretara.Daje objasnjenja, stru¢na
uputstva i instrukcije za primjenu zakona i drugih propisa i instrukcije metodologiju rada i
postupanja.Savjetuje Sekretara oko organizacije Sekretarijata. Savjetuje starjeSinu organa o
prioritetima zadataka, neposredne izvrSioce o izvrSenju zadataka. Daje objasnjenja, strucna
uputstva i instrukcije za primjenu zakona i drugih propisa i instrukcije metodologiju rada i
postupanja.



Vodi upravni postupak i izdaje odobrenja za obavljanje privredne I druge djelatnosti.Obavlja
poslove prijema i obrade prijava trgovine i zanata,prodaje na pijaci,pogona za proizvodnju drveta
pravnih subjekata i preduzetnika. Vrsi pripremu, obradu i dostavu podataka za unos
podatakapravnih subjekata i preduzetnika u registar evidencije Sekretarijata u pisanoj formi, kao i
elektronski unos podataka, vrs$i ovjeru cjenovnika, prati stanje pridrzavanja radnog vremena kod
privrednih subjekata, donosi rjeSenja u vezi produzenog radnog vremena duZe od propisanog,
donosi rjeSenja za kori$¢enje muzi¢kog programa u objektima i van objekata, donosi rjeSenja o
obavljanju privredne djelatnosti van poslovnog prostora, izdaje uvjerenja o podacima o kojima vodi
sluzbenu evidenciju.vrsi ostale poslove u vezi sa obavljanjem djelatnrrsti preduzetnika i privrednih
drustava vezano za promet robe,zanata, pruzanje usluga, i dr. U¢estvuje u radu komisija, dostavlja
izvjeStaje o radu, priprema programe aktivnosti i nacin stimulisanja preduzetnickih ideja na
lokalnom nivou, ucestvuje u prom i realizovanju aktivnosti za razvoj ekonomije u opstini, u¢estvuje
u stvaranju uslova i organizovanju sajmova i drugih manifestacije,ucestvuje na izradi Programa rada
i izvjeStaja o radu Sekretarijata. Saraduje sa Kabinetom Predsjednika i drugim Sefovima sluzbi,
sekretarima Sekretarijata.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

29. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK /CA III - za vodjenje upravnog postupka ugostiteljstva i
turizma

Opis poslova:
Obavlja poslove iz djelokruga Sekretarijata kod vodjenja upravnog postupka ugostiteljske
djelatnosti i turizma, odlucivanje o pravima, obavezama i interesima fizickih i pravnih lica,
preduzimanje upravnih mjera i upravnih radnji.
RjeSava predmete iz oblasti turizma i ugostiteljstva pravnih subjekata i preduzetnika, utvrdjuje
ispunjenost minimalno tehnickih uslova poslovnih prostorija za rad, daje inicijative za rjeSavanje
problema nastalih u postupku rjeSavanja, neposredno daje mi$ljenja ili tumacenja, izdaje odobrenja
za obavljanje turiisticke i ugostiteljske djelatnosti, ucestvuje u izradi misljenja ili tumacenja,
uCestvuje u izradi podzakonskih akata i informacija iz oblasti ugostiteljstva, vodi evidenciju o
rjeSavanju zahtjeva, vodi registar izdatih odobrenja po djelatnostima, vodi i ostalu bazu podataka
djelovodnika i registra u pisanoj formi, u skladu sa propisima izdaje odobrenja za obavljanje
djelatnosti u privremenim i pokretnim objektima, donosi rjeSenja o privremenoj obustavi
poslovanja, donosi rjeSenja o brisanju iz registra preduzetnika, i privrednih drustava. Obavlja
poslove lokalne uprave saglasno propisima o turizmu; rjeSeva u postupku po zahtjevima za
odredivanje kategorije ugostiteljskih objekata iz nadleznosti lokalne uprave i vodi registar tih
objekata; ovjerava knjige gostiju,knjige Zalbi i knjige utisaka, ovjerava cjenovnike za pruzanje i
turistickih usluga. i vodi registar iz svoje oblasti; vrsi druge poslove u skladu sa zakonom;
Dostavlja izvjeStaje o radu, u¢estvuje u radu komisije za pregled poslovnih prostorija i opreme. Stara
se o zakonskom, blagovremenom, pravilnom i kvalitetnom vrSenju poslova i prati propise. Dostavlja
izvjeStaje o radu, priprema programe aktivnosti i nacin stimulisanja preduzetnickih ideja iz
djelatnosti ugostiteljstva i turizmana lokalnom nivou. Priprema informacije i druge strucne
materijale | izvestava iz svoje nadleznosti za Skupstinu i Predsjednika opstine;
Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.
Za svoj rad odgovara Sekretarijatu Sekretarijata.



30. SAMOSTALNI/A SAV]JETNIK /CA III -Stru¢ni saradnik za privredu, pracenje, analizu stanja
poslovanja privrednih subjekata I predlaganje mjera
privrednog razvoja

Opis poslova:

Prati analizu stanja poslovanja privrednih subjekata, status i stepen njihove privatizacije preko
nadleznih institucija, saradjuje sa drzavnim institucijama Kkoje se bave stvaranjem uslova za razvoj
malih i srednjih preduzeca.Pripremu propisa i drugih akata kojima se stimuliSe razvoj malih i
srednjih preduzeca i preduzetnika (poreska politika: poreske stope, olakSice, formiranje baze
podataka i dr.). Pracenje stanja, prikupljanje i odredjivanje podataka o inicijativama za razvoj
pojedinih privrednih djelatnosti i njihovog znacaja za razvoj preduzetni$tva. Ulestvovanje u
realizaciji drzavnih mjera, stimulacija razvoja strate$kih privrednih grana i prikupljanje i
obradjivanje podataka u cilju sagledavanja potencijala u privrednim oblastima i njihova valorizacije.
Planira, programira i unapreduje razvoj privrede i preduzetni$tva,radi na ostvarivanju rezultata u
privredi i preduzetnistvu iz svih oblasti, prati stanje i realizaciju strateSkog plana opstine.

Prati stanje u oblasti snabdevenosti i predlaze neophodne mjere u cilju stvaranja uslova za
snabdijevanje stanovnistva neophodnim robama.Priprema informaciju orazvoju i stanju privrede u
opstini Rozaje.Prati kretanja u oblasti privrede - prestrukturiranje privrede, vlasti¢ku
transformaciju, razvoj malih i srednjih preduzeca i priprema predloge podsticajnih mjera
privrednog razvoja;lzraduje programa razvoja opstine, zajedniCke mjere i zadatke u domenu
ekonomskog razvoja; Planira unapredjenje razvoja privrede i preduzetni$tva.

Priprema izvjestaj i informacije o bitnim pitanjima iz oblast privrede i van privrede, predlaze
preduzimanje potrebnih mjera posebno u pravcu stimulisanja brzeg razvoja i drugih vidova
podrske, prikuplja i obradjuje podatke u cilju sagledavanja potencijala u ovoj oblasti.Daje
objaSnjenja, stru¢na uputstva i instrukcije za primjenu zakona i drugih propisa i instrukcije
metodologiju rada i postupanja. Priprema informacije i druge stru¢ne materijale i izvestava iz svoje
nadleznosti za Skupstinu i Predsjednika opStine;

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretarijatu Sekretarijata.

31. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA III - za izradu baze podataka, zastitu potrosaca i
snabdjevenosti stanovni$tva

Opis poslova:

Vodi bazu podataka po djelatnostima, prikuplja podatke i izmjene baze podataka u cilju
informisanosti; odrzavanje baze podataka -Baza podataka o lokalnim kompanijam- Baza podataka o
novim domacim investitorima.Baza podataka o novim stranim investitorima.Baza podataka o
mogucnostima za privatizaciju.Priprema baze podataka o raspoloZivom stru¢nom osoblju, priprema
izvjestaj i informacije o bazi podataka u privredi i vanprivredi opStine Rozaje.

Saradjuje i prikuplja podatkeregistrovanih preduzecapreduzetnikajavnih,drzavnih i drugih
institucija za opstinu Rozaje iz CRPS i ostalih drzavnih i opstinskih institucija u vezi izrade ta¢ne
baze podataka.

Ucestvuje u odrzavanju baze podataka o lokalnim kompanijama, raspolozivom stru¢nom random
snagom, novim domac¢im investitorima I stranim investitorima.

Baza podatka o privatizaciji privrednih objekata, slobodnom zemljistu u vlasniStvu opstine, kao i
zemljistu pogodnom za izgradnju industrijskih kapaciteta.

Prati i analizira kretanje kroz bazu podataka u privredi.

Pruza svu administrativnu i drugu tehni¢ku pomo¢ u vezi informacije o bazi podataka investiroima i
drugim zainteresovanim za investiranje ili otvaranje biznisa u opstini Rozaje.

Planira unapredjenje razvoja privrede i preduzetni$tva i zaStite potroSaca. Radi na strucnoj
pripremi i uskladjivanju podzakonskih akata sa zakonskim propisima kod zastite potro3aca.



Prati stanje implementacijej podzakonskih akata radi ostvarivanja odredjenih propisanih prava
zaStite potrosaca.Sprovodi aktivnosti oko informisanja potrosaca.

Razvija saradnju i unapredjivanje uslova za jacanje i efikasnije funkcionisanje organizacija za zastitu
potrosaca.

ObavjeStava i savjetuje potroSace, planira uspostavljanje savjetovali$ta za zastitu potrosaca.
Priprema izvjeStaj i informacije o bitnim pitanjima iz oblasti zaStite potro$ata i baze
podataka.Priprema informacije i druge stru¢ne materijale i izvestava iz svoje nadleznosti za
Skupstinu i Predsjednika opStine.

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretaru Sekretarijata.

32. SAMOSTALNI/A REFERENT/KINJA - Operaterka za elektronski

unos podataka u registar rjeSenja i prijava,
administrativni radnik - daktilograf

Opis poslova:
Obavlja administrativno tehnicke poslove za potrebe Sekretarijata za finansije i ekonomski razvoj,
vodi evidenciju unosa baze podataka u Centralni turisticki registar, kao i elektronski unos podataka
I upisa u registar pisanim putem trgovine i zanata ovog Sekretarijata trgovine i zanata, prodaje na
pijaci, pogona za preradu drveta pravnih subjekata i preuzetnika. Tabelarni upis u elektronskoj
formi svih djelatnosti pravnih subjekata preduzetnika i fizickih lica. Upis prijava sa svim podacima u
elektronskoj formi. Slanje elektronskim putem Ministarstvu razvoja i turizma i drugim
ministarstvima.
Vrsi tehnic¢ku podrsku, voditelj je prijema zahtjeva, vodi evidenciju radnika o kori$¢enju godis$njih
odmora, stara se o umnozavanju materijala, pomaze u obavljanju arhivskih poslova, obavlja
daktilografske poslove za ovaj Sekretarijat.
Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.
Za svoj rad odgovara Sekretarijatu Sekretarijata.

33.SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA III - za normativno pravne poslove

Opis poslova:
Obavlja poslove iz djelokruga iz oblasti za ekonomski razvoj Sekretarijata usaglasava normativna
akta sa vaze¢im pravnim propisima Crne Gore, prati i primjenjuje zakonske propise i podzakonska

akta, radi na izradi ugovora i sporazuma i drugih potrebnih pravnih akata, pruza pravnu pomoc u
procesu ugovaranja povodom ugovora.

Ucestvuje u izradi odluka i drugih procesa iz nadleznosti Sekretarijata.

Ucestvuje u pripremi propisa i drugih akata kojima se regulise oblast ekonomskog razvoja. Stara se
o zakonskom, blagovremenom, pravilnom i kvalitetnom vrsenju poslova.

Dostavlja izvjeStaje o radu, priprema programe aktivnosti na lokalnom nivou. Priprema informacije i
druge stru¢ne materijale za SkupStinu i Predsjednika OpStine;

Obavlja i druge poslove po nalogu Sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovara Sekretarijatu Sekretarijata.



X ZAVRSNE ODREDBE

Clan 25.

Rasporedjivanje sluzbenika lokane uprave na poslove i radne zadatke prema uslovima utvrdjenim
ovim Pravilnikom izvrsice se u roku od 15 dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 26.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vaZi Pravilnik o unutra$njoj organizciji i
sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za finansije i ekonomski razvoj broj 01-155 od
31.01.2019. godine.

Clan 27.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon davanja saglasnosti od strane Predsjednika Opstine.

Ovaj pravilnik donijet je na osnovu vaze¢ih zakonskih propisa i podzakonskih akata, na osnovu
Clana 82. Zakona o lokalnoj samoupravi (,SLlist ,SLlist CG“ br.2/18) i ¢lana 4 Odluke o organizaciji i
nacinu rada lokalne uprave Opstine RoZaje (,SLlist CG-opstinski propisi br. 41/18).

o S .
Ovaj Pravilnik donijet je na osnovu vazeéih zakonskit »a‘ a i podzakonskih akata, te dajem
saglasnost na isti, na osnovu ¢lana 58 stav 1 tacka 14 Zakona o lokalnoj samoupravi (,SLlist CG“
br.2/18) i ¢lana 54 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave OpS&tine RoZaje (,SLlist CG-

opstinski propisi“ br.41/18115/19).

OPSTINE
ic, dipl.ecg/

Ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na sajtu i oglasnoj tabl

Broj: IO_/MA
Rozaje, __ QX -D5 - 2019.god.

OPSTINA ROZAJE
SEKRETARIJAT ZA FINANSIJE | EKONOMSKI RAZVOJ
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Na osnovu ¢lana 82, 102, 103,104 i 105 Zakona o lokalnoj samoupravi ( ,SLlist CG" br.2/18),
¢lana 13, 37, 38, 51, 52, 53 i 70 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave OpS$tine RoZaje,
(,SLlist CG - opstinski propisi“ 41/18,15/19), Sekretar Sekretarijata za finansije i ekonomski razvoj

uz saglasnost Predsjednika Opstine,donosi:

PRAVILNIK
0 IZMJENAMA PRAVILNIKA O UNUTRASN]OJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH
MJESTA
SEKRETARIJATA ZA FINANSIJE 1 EKONOMSKI RAZVO]

1 OPSTE ODREDBE

Clan 1.

U Pravilniku o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Selkreacarijata za finansije i
ekonomski razvoj Opstine Rozaje (Broj 1041 od 08.05.2019 godine ) u €lanu 24 poglavlje -
KANCELARIJA ZA LOKALNE JAVNE PRIHODE u tabelarnom prikazu pod rednun brojem 18-19-20

Zvarje radne mjesto: Inspektor/ka I lokalnih javnih prihoda mijenja se i glasi: Inspektor/ka Il
lokalnih javnih prihoda

Uslovi za vrsenje poslova : VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, ekonomski fakultet, pravni fakultet, i

fakuletet drustvenih nauka, poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima, i najmanje 5 godina

radnog iskustva, poznavanje rada na raCunarumijenjaju se i glase: VIi1 nivo kvalifikacije g
obrazovanja, ekonomski fakultet, pravni fakultet, i fakuletet drustvenih nauka, polozZen strucni ispit :
za rad u drzavnim organima, i najmanje 3 godine radnog iskustva, poznavanje rada na ra¢unaru

U ¢lanu 24 poglavlje ~-KANCELARIJA ZA LOKALNE JAVNE PRIHODE u rednom broju 18-19-20 rijeti
INSPEKTOR /KA I - lokalnih javnih prihoda mijenjaju se i glase: INSPEKTOR /KA II - lokalnih

javnih prihoda

11 ZAVRSNE ODREDBE
Clan 2
Rasporedjivanje sluzbenika lokane uprave na poslove i radne zadatke preme uslovima utvrdjenim
ovim Pravilnikom izvrSice se u roku od 15 dana od dana stupanja na shagu ovog Pravilnika.
Clan 3
Ovaj Pravilnik stupa na snagu nakon davanja saglasnosti od strane Predsjednika Op3tine.
Ovaj pravilnik donijet je na osnovu vaze¢ih zakonskih propisa i podzakonskih akata, na osnovu

¢lana 82. Zakona o lokalnoj samoupravi (,,SLlist ,SLlist CG" br.2/18) i ¢lana 4 Odluke o organizaciji i
nacinu rada lokalne uprave Opstine Rozaje (,SLlist CG-opstinski propisi br. 41/18,15/19).




Ovaj Pravilnik donijet je na osnovu vazeéih zakonskih propisa i podzakonskih akata, te dajem
saglasnost na isti, na osnovu ¢lana 58 stav 1 tacka 14 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list CG*
br.2/18 ) i ¢lana 54 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave Opstine Rozaje (,SLlist CG-
opstinski propisi“ br.41/18i15/19).

A
K OPSTINE

T3
v

Ovaj Pravilnik ¢e se objaviti na sajtu i oglasnoj tabli Op3tine

Broj: ¢6Oq
Rozaje, 29. 0S - 2019.god.

OPSTINA ROZAJE
SEKRETARIJAT ZA FINANSIJE I EKONOMSKI RAZV O]



