
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 

 
 

 На основу члана 6. ст. 5. до 7. и члана 7а Закона о по-
резима на имовину („Службени гласник РС“, бр. 26/2001, 
45/2002, 80/2002, 135/2004, 61/2007, 5/2009, 101/2010, 24/2011, 
78/2011, 57/2012-УС и 47/2013), члана 36. Закона о изменама и 
допунама Закона о порезима на имовину („Службени гласник 
РС“, број 47/2013,68/2014) и члана 6. Статута општине Косјерић 
(„Службени лист Општине Косјерић“, број 9/08), Општинско веће 
општине Косјерић на седници одржаној дана 24. октобра 2019. 
године, донело је  
 

О Д Л У К У 
О УТВРЂИВАЊУ ПРОСЕЧНИХ ЦЕНА КВАДРАТНОГ МЕТРА 
ОДГОВАРАЈУЋИХ НЕПОКРЕТНОСТИ ЗА УТВРЂИВАЊЕ ПО-
РЕЗА НА ИМОВИНУ ЗА 2020. ГОДИНУ НА ТЕРИТОРИЈИ  ОП-

ШТИНЕ КОСЈЕРИЋ 
 

Члан 1. 
 Овом одлуком утврђују се просечне цене квадратног 
метра одговарајућих непокретности за утврђивање пореза на 
имовину за 2020. годину на територији општине Косјерић. 
 

Члан 2. 
 На територији општине Косјерић одређене су 3 зоне за 
утврђивање пореза на имовину, у зависности од комуналне опре-
мљености и опремљености јавним објектима, саобраћајној пове-
заности са централним деловима општине Косјерић, и то: прва, 
друга и остале зоне, с тим да су прва зона и друга зона утврђене 
за најопремљеније зоне. 
 
 Просечне цене квадратног метра непокретности,  за 
утврђивање пореза на имовину за 2020. годину на територији оп-
штине Косјерић износе: 
 

Назив зоне 
 Прва зона  

(у дин/м²) 
Друга зо-
на 
(у дин/м²) 

Остале 
зоне 
(у дин/м²) 

1. Грађевинско земљиште 550 450 400 
2. Пољопривредно зе-
мљиште 

30 26 23 

3. Шумско земљиште 40 30 23 
4. Станови 50.756 45.000 39.000 
5. Куће за становање 33.400 29.400 22.600 
6. Пословне зграде и дру-
ги (надземни и подземни)   
грађевински објекти који 
служе 
за обављање делатности 

78.456 78.456 59.000 

7. Гараже и гаражна ме-
ста 

4.600 4.600 4.600 

 
 
 

Члан 3. 
 Ова одлука ступа на снагу са даном доношења, а при-
мењује се од 01. јануара 2020. године, иста ће бита објављена у 
Службеном листу Општине Косјерић и на сајту Општине Косје-
рић. 
 
Број: 436-00138/2019                                                
У Косјерићу, 24. октобра 2019. године                                                           

ПРЕДСЕДНИК ВЕЋА 
Ђокић Жарко 

 
 
 
 
 
 
На основу члана 5, 9. и 26. Закона о стратешкој проце-

ни утицаја на животну средину („Службени гласник РС“, број 
135/04 и 88/2010) и члана 52. Закона о локалној самоуправи 
(„Службени гласник РС“, број 129/07, 83/2014-др. закон, 
101/2016-др. закон и 47/2018), Општинска управа општине Ко-
сјерић, доноси  
 

  ОДЛУКУ О ИЗРАДИ 
СТРАТЕШКЕ ПРОЦЕНЕ УТИЦАЈА НА ЖИВОТНУ СРЕДИНУ 
ПЛАНА ДЕТАЉНЕ РЕГУЛАЦИЈЕ ЗА ПОВРШИНСКИ КОП 

„ТМУША-СЕЧА РЕКА“ У ОПШТИНИ КОСЈЕРИЋ ЗА ПОТРЕБЕ 
ЕКСПЛОАТАЦИЈЕ МЕРМЕРА КАО АРХИТЕКТОНСКО-ГРАЂЕ-

ВИНСКОГ КАМЕНА  
 

Члан 1. 
 

 Приступа се изради Стратешке процене утицаја на жи-
вотну средину Плана детаљне регулације за површински коп 
„Тмуша-Сеча Река“ у општини Косјерић за потребе експлоата-
ције мермера као архитектонско-грађевинског камена (у даљем 
тексту: План). 

Члан 2. 
 

 Поступак Стратешке процене спровести по поступку 
утврђеном Законом о стратешкој процени утицаја на животну 
средину („Службени гласник РС“, број 135/04 и 88/2010).  

Члан 3. 
 

 Стратешка процена утицаја подразумева припрему из-
вештаја о стању животне средине, спровођење поступка одлу-
чивања и доношења или усвајања одређених планова и програ-
ма, а врши се ради приказа утицаја Плана на животну средину 
са описом мера за спречавање и ограничавање негативних, од-
носно увећање позитивних утицаја на животну средину, одно-
сно, степена утицаја на друге планове и програме. 
 Извештај о стратешкој процени подразумева део доку-
ментације која се прилаже уз План и садржи идентификацију, 
опис и процену могућих значајних утицаја на животну средину 
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због реализације Плана, као и варијанте разматране и усвојене 
на основу циљева и просторног обухвата Плана. 
 

Члан 4. 
 

 У оквиру стратешке процене утицаја узети у обзир чи-
ниоце животне средине укључујући податке о: ваздуху, води, зе-
мљишту, клими, јонизујућем и нејонизујућем зрачењу, буци и 
вибрацијама, биљном и животињском свету, стаништима и био-
диверзитету, заштићеним природним добрима, становништву, 
здрављу људи, градовима и другим насељима, културно-исто-
ријској баштини, инфраструктурним и другим објектима или дру-
гим створеним вредностима.  

 
Члан 5. 

 
 Извештај о стратешкој процени је документ којим се 
описују, вреднују и процењују могући значајни утицаји на живот-
ну средину до којих може доћи имплементацијом Плана и одре-
ђују мере за смањење негативних утицаја на животну средину. 
 Извештај о стратешкој процени садржи: 

1. Полазне основе стратешке процене; 
2. Опште и посебне циљеве стратешке процене 

и избор индикатора; 
3. Процену могућих утицаја са описом мера предви-

ђених за смањење негативних утицаја на животну средину; 
4. Смернице за израду стратешких процена на ни-

жим хијерархијским нивоима и процене утицаја пројекта на жи-
вотну средину; 

5. Програм праћења стања животне средине у току 
спровођења плана и програма (мониторинг); 

6. Приказ коришћене методологије и тешкоће у из-
ради стратешке процене; 

7. Приказ начина одлучивања, опис разлога одлучу-
јућих за избор датог Плана са аспекта разматраних варијантних 
решења и приказ начина на који су питања животне средине 
укључена у План; 

8. Закључке до којих се дошло током израде изве-
штаја о стратешкој процени представљене на начин разумљив 
јавности; 

9. Друге податке од значаја за стратешку процену. 
 

Члан 6. 
 

Носилац израде извештаја о стратешкој процени може 
бити правно или физичко лице које је уписано у одговарајући 
регистар за обављање делатности просторног планирања и из-
раде планских докумената, односно урбанистичког планирања и 
израде урбанистичких планова. 

Носиоца израде извештаја о стратешкој процени одре-
ди ће наручилац Плана. 

Правно или физичко лице из става 1. овог члана може 
за израду извештаја о стратешкој процени утицаја образовати 
мултидисциплинарни тим састављен од стручних лица квали-
фикованих за анализу сваког од елемената стратешке процене. 

Рок за израду извештаја о стратешкој процени је 30 
дана. 

Tрошкове израде сноси наручилац Плана. 
 

Члан 7. 
 

Орган надлежан за припрему плана обезбеђује уче-
шће заинтересованих органа и организација и јавности у по-

ступку припремања Одлуке о изради стратешке процене, у по-
ступку разматрања извештаја о стратешкој процени на јавном 
увиду и у поступку прибављања сагласности на извештај о 
стратешкој процени, на начин утврђен законом из члана 2. Од-
луке. 

Члан 8. 
 
Извештај о стратешкој процени се разматра на јавном 

увиду, који траје 30 дана, и јавној расправи.  
 Орган надлежан за припрему плана обавештава јав-

ност о начину и роковима увида у садржину извештаја и доста-
вљање мишљења, као и времену и месту одржавања јавне рас-
праве у складу са законом којим се уређује поступак доношења 
плана и програма. 

 
Члан 9. 

 
Орган надлежан за припрему плана израђује извештај 

о учешћу заинтересованих органа и организација и јавности, у 
року од 30 дана од дана завршетка јавне расправе, који садржи 
образложење о свим прихваћеним или неприхваћеним мишље-
њима. 

 
Члан 10. 

 
Орган надлежан за припрему плана доставља надле-

жном органу за заштиту животне средине на сагласност изве-
штај о стратешкој процени са извештајем о учешћу заинтересо-
ваних органа и организација и јавности. 

По добијању извештаја из става 1. овог члана орган 
надлежан за послове заштите животне средине може прибавити 
мишљење других овлашћених организација или стручних лица 
за поједине области или образовати стручну комисију ради оце-
не извештаја о стратешкој процени.  Сагласно ставу 3. истог чла-
на решењем о образовању комисије из става 2. одређују се ње-
ни задаци, састав и начин рада, а средства за рад комисије 
обезбеђују се у буџету. 

Орган надлежан за послове заштите животне средине 
врши оцену извештаја из става 1. овог члана на основу критери-
јума садржаних у Прилогу II који је саставни део Закона о стра-
тешкој процени. На основу оцене орган даје сагласност на изве-
штај о стратешкој процени или одбија захтев за давање сагла-
сности, у року од 30 дана од дана пријема захтева органа над-
лежног за припрему плана и програма.  

  Орган надлежан за припрему плана не може упутити 
План у даљу процедуру усвајања без сагласности на извештај о 
стратешкој процени добијене од надлежног органа за заштиту 
животне средине. 

Члан 11. 
 

 Предлог Одлуке заједно са захтевом за давање ми-
шљења доставити заинтересованим органима и организација-
ма, сагласно одредбама члана 11. Закона о стратешкој процени 
утицаја на животну средину.  

 
Члан 12. 

 
 Одлука о приступању изради Стратешке процене ути-
цаја на животну средину Плана детаљне регулације за повр-
шински коп „Тмуша-Сеча Река“ у општини Косјерић за потребе 
експлоатације мермера као архитектонско-грађевинског камена, 
је саставни део Одлуке о изради плана детаљне регулације за 
површински коп „Тмуша-Сеча Река“ у општини Косјерић за по-
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требе експлоатације мермера као архитектонско-грађевинског 
камена и објављује се у „Службеном листу општине Косјерић“. 
 

Члан 13. 
 

 Одлука ступа на снагу осмог дана од дана објављива-
ња у „Службеном листу општине Косјерић“. 
 
 
ОПШТИНА КОСЈЕРИЋ 
Општинска управа  
Број: 501- 15/2019 
у Косјерићу, 30.10.2019. године  
 

                                                                                                                      
НАЧЕЛНИК ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ, 

                                 Славица Петровић 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

На основу члана 58. Закона о запосленима у аутономној 
покрајини и јединицама локалне самоуправе (''Службени 
гласник РС'' број 21/2016 ,113/2017,95/2018,113/2017-др.за-
кон) Уредбе о критеријумима за разврставање радних ме-
ста и мерилима за опис радних места службеника у ауто-
номним покрајинама и јединицама локалне самоуправе 
(„Службени гласник РС“, број 88/2016,113/17-други закон),  
Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и 
мерилима за опис радних места намештеника у аутоном-
ним покрајинама и јединицама локалне самоуправе (''Слу-
жбени гласник РС'' број 88/2016), као и члана  26. Одлуке о 
организацији Општинске управе општине Косјерић (''Слу-
жбени лист општине Косјерић'' број 13/2016), члана 13. Од-
луке о општинском правобранилаштву општине Косјерић 
(''Службени лист општине Косјерић'' број 2/15), Општинско 
веће, на предлог начелника Општинске управе општине 
Косјерић, дана 24. 10. 2019. године, усвојило је обједињен   
 

П Р А В И Л Н И К 
О  

ОРГАНИЗАЦИЈИ  И  СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ 
МЕСТА У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ И ОПШТИНСКОМ 
ПРАВОБРАНИЛАШТВУ ОПШТИНЕ КОСЈЕРИЋ 

 
ГЛАВА I 

Основне одредбе 
 

Члан 1. 
 Обједињеним Правилником о организацији и си-
стематизацији радних места у општинској управи и право-
бранилаштву  (даљем тексту: Правилник) уређују се орга-
низационе јединице и њихов делокруг, руковођење органи-
зационим јединицама, називи и описи радних места, звања 
у којима су радна места разврстана, потребан број запо-
слених за свако радно место, врста и степен образовања, 
радно искуство и други услови за рад на сваком радном 

месту у Општинској управи и Општинском правобранила-
штву општине  Косјерић. 

Процедура усвајања Правилника 
 

Члан 2. 
 Предлог Правилника припрема начелник Општин-
ске управе и доставља га Општинском већу на усвајање. 

 
 

Поглавља правилника 
 

Члан 3. 
Правилник се састоји од следећих поглавља: 

- Глава I Основне одредбе 
- Глава II Oрганизација и систематизација радних 

места у Општинској управи 
- Глава III    Oрганизација и систематизација радних 

места у Општинском правобранилаштву 
- Глава IV Прелазне и завршне одредбе 

 
Систематизација радних места 

 
Члан 4. 

У Правилнику су систематизована следећа радна 
места: 

 
3 

Председник општине, заменик 
председника општине и 

председник Скупштине општине 

Функционери - 
изабрана  
 
 
 
Функционер -  
постављено лице 

1 
Општински правобранилац 

Службеник на по-
ложају –  
I група 

1 радно ме-
сто 

1 службе-
ник 

   
 

Службеници - из-
вршиоци 

Број радних 
места 

Број слу-
жбеника 

Самостални са-
ветник 

3 3 

Саветник 11 11 
Млађи саветник 1 1 
Сарадник 6 6 
Млађи сарадник 1 1 
Виши референт 7 7 
Референт 6 6 
Млађи референт 0 0 

Укупно: радних ме-
ста 

службеника 

 35
Намештеници Број радних 

места 
Број наме-
штеника 

Прва врста рад-
них места 

- - 

Друга врста рад-
них места 

  

Трећа врста рад-
них места 

- - 

Четврта врста 
радних места 

1 1 
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Пета врста рад-
них места 

2 2 

Укупно: 3 радних 
места 

3 намеште-
ника 

 
Члан 5. 

 
Број систематизованих радних места у Општинској управи 
је: 

- 1 службеника на положају,  
- 35 службеника на извршилачким радним ме-

стима и  
- 3 на радним местима намештеника 

 
Укупан број систематизованих радних места у Правобра-
нилаштву је 1 и то : 

- 1 функционера 
- 0 службеника на извршилачким радним ме-

стима и  
- 0 на радним местима намештеника 

 
 

ГЛАВА II 
 

ОРГАНИЗАЦИЈА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА 
У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ 

 
Предмет уређивања 

 
Члан 6. 

 
 Овим Правилником детаљније се уређују посебна 
организациона јединица и унутрашње организационе једи-
нице и њихов делокруг, руковођење унутрашњим организа-
ционим јединицама, називи и описи радних места, звања у 
којима су радна места разврстана, потребан број запосле-
них за свако радно место, врста и степен образовања, рад-
но искуство и други услови за рад на сваком радном месту 
у Општинској  управи општине  Косјерић. 
 

1. ОРГАНИЗАЦИЈА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ 
 

Унутрашња организација 
 

Члан 7. 
 

 У оквиру Општинске управе образују се унутра-
шње организационе јединице за вршење сродних послова 
. 

Основна унутрашња организациона јединица је 
одељење. 

 
Ако природа и обим послова налажу, унутар 

основних унутрашњих организационих јединица могу се 
образовати уже организационе јединице: одсеци, а унутар 
одсека – групе. 

 
Основне унутрашње јединице 

 
Члан 8. 

 
- Основне унутрашње организационе јединице 

су: 

1. Одељење за привреду, локално економски развој, 
финансије и буџет; 

2. Одељење за послове органа општине, општу управу 
заједничке послове и друштвене делатности; 

3. Одељење за урбанизам, изградњу, инспекцијске по-
слове, комунално стамбене и имовинско правне послове. 

- Уже организационе јединице 
У  Одељењу за привреду, локално економски развој, 

финансије и буџет образују се одсеци: 
1. Одсек за локалну пореску администрацију; 
2. Одсек за локално економски развој, за младе и 

иновационо предузетништво. 
 

         Посебна организациона јединица 
Кабинет председника општине 

Члан 9. 
 

У Општинској управи се као посебна организациона јединица 
образује Кабинет Председника општине. Кабинет председника 
општине образује се за вршење саветодавних и протоколарних 
послова, послова за односе с јавношћу и административно-тех-
ничке послове који су значајни за рад председника општине. 
 

 
2. ДЕЛОКРУГ УНУТРАШЊИХ ОРГАНИЗАЦИОНИХ 

ЈЕДИНИЦА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ 
 
Одељење за привреду, локално економски развој, 

финансије и буџет 
Члан 10. 

 
Одељење за за привреду, локално економски развој, финансије 
и буџет у оквиру своје надлежности обавља послове који се од-
носе на: реализацију развојних пројеката од интереса за општи-
ну, представљање инвестиционих потенцијала општине и реали-
зацију активности на привлачењу инвестиција; израда норматив-
них и других акта из области локалног економског развоја; стара-
ње о укупном привредном развоју општине; обављање управних 
и стручних послове у области привреде; подстицање и старање  
о развоју туризма, старих заната, пољопривреде и осталих при-
вредних грана; обављање пoслова категоризације туристичких 
објеката у складу са законом; вођење поступка промене намене 
пољопривредног у грађевинско земљиште; израда годишњег 
програм развоја пољопривреде и руралног развоја; израду годи-
шњег програма заштите, уређења и коришћења пољопривредног 
земљишта у државној својини; спровођење поступка давања у 
закуп пољопривредног земљишта у државној својини; израду оп-
штих и оперативних планова заштите од елементарних непого-
да; извештавање о пољопривредној производњи (сетва, жетва, 
јесењи радови); информисање индивидуалних пољопривредних 
произвођача и регистрованих пољопривредних газдинстава о ак-
туелностима везаним за пољопривреду; утврђивање  водопри-
вредних  услова на територији општине; издавање водопривред-
них сагласности и водопривредних дозвола за објекте и радове у 
складу са законским овлашћењима општина;  подстицање пред-
узетништва, малих и средњих предузећа у складу са законом и 
одлукама Скупштине општине; давање информација и пружање 
техничке помоћи правним лицима при реализацији пројеката, др-
жавних субвенција и кредита; обављање административних по-
слова за Агенцију за привредне регистре и пружање помоћи ло-
калним привредницима у регистрацији и пререгистрацији органи-
зационих облика; израда базе података, праћење, анализа и да-
вање извештаја о стању и кретању привредних активности на те-
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риторији општине; израду пројекције будућих кретања и предла-
гање стратегије за даљи развој; успостављање привредних кон-
таката и старање о привлачењу нових инвеститора у општину; 
обављање стручних, административних, техничких и других по-
слова на вођењу, координирању и сервисирању послова из 
области економског развоја општине; представљање могућности 
и услова за улагање у општину; организацију и учешће општине 
на разним промотивним манифестацијама, сајмовима и при-
вредним изложбама; одржавање редовних контакта са репу-
бличким и другим институцијама које се баве унапређењем еко-
номског развоја и привлачењем инвестиција; представљања оп-
штине на регионалном, државном и међународном нивоу у ак-
тивностима везаним за локални економски развој; креирање и 
организацију тренинг програма у складу са потребама привреде; 
сарадњу са Националном службом за запошљавање (НСЗ) у ре-
ализацији мера активне политике запошљавања; успостављања 
контаката са међународним организацијама и донаторима; ис-
траживање могућности за финансирање развојних програма;  
припремање, управљање и реализација развојних пројеката и 
капиталних инвестиција у области јавне инфраструктуре; праће-
ње  рада јавних предузећа, друштва капитала којима је општина 
оснивач или суоснивач или којима је поверено обављање кому-
налне делатности и давање мишљења о њиховим извештајима 
о раду; праћење рада јавних предузећа, јавних агенција, друшта-
ва капитала којима је општина оснивач или суоснивач у области 
пољопривреде, водопривреде, и других грана привреде и и да-
вање мишљења о њиховим извештајима о раду; припремање на-
црта одлука из своје надлежности; припремање нацрта стратеги-
ја и програме развоја општине;обавља послове који се односе 
на обезбеђивање  финансирања обављања изворних и повере-
них надлежности општине, послови јавних набавки и послови ло-
калне пореске администрације.  
 У оквиру својих надлежности Одељење обавља посло-
ве који се односе на: израду нацрта буџета општине уз поштова-
ње система јединствене буџетске класификације укључујући и 
програмску; припремање и достављање корисницима буџета 
упутства за припрему буџета са основним економским смерница-
ма, као основом за израду предлога финансијских планова бу-
џетских корисника, описом планиране политике, проценом при-
хода и примања и расхода и издатака, обимом средстава који 
може да садржи предлог финансијског плана буџетског корисни-
ка, поступком и динамиком припреме буџета; старање о пошто-
вању календара буџета локалне власти; анализирање предлога 
финансијских планова буџетских корисника и контрола њихове 
усаглашености са упутством; припремање нацрта одлуке о изме-
ни и допуни буџета (ребаланса); израда предлога решења о при-
временом финансирању; обавештавање буџетских корисника о 
одобреним расположивим апропријацијама; припремање и утвр-
ђивање тромесечне, месечне и шестомесечне квоте; разматра-
ње захтева за измену квоте; предлагање одвуек о привременој 
обустави извршења буџета буџетским корисницима; разматрање 
предлога Плана извршења буџета; доношење одлуке о измени 
Плана извршења буџета; разматрање захтева за преузимање 
обавеза; доношење решења о одобравању преусмеравања 
апропријација;  припремање нацрта решења о одобрењу сред-
става из текуће и сталне буџетске резерве; отварање консолидо-
ваног рачуна трезора за динарска и девизна средства,  подрачу-
на динарских и девизних средстава корисника јавних средстава 
и посебних наменских динарских рачуна корисника јавних сред-
става и осталих правних лицима и других субјеката који не при-
падају јавном сектору и који нису укључени у консолидовани ра-
чун трезора; ближе уређивање начина коришћења средстава са 
подрачуна КРТ-а; извештавање о коришћењу средстава општи-

не; старање о пласирању слободних новчаних средстава и оба-
вештавање Управе за трезор; припремање захтева Министар-
ству финансија за одобрење фискалног дефицита изнад 10% 
прихода општине у текућој години са детаљним образложењем 
оправданости инвестиција због којих настаје прекорачење; ана-
лизу дугорочне одрживости дуга општине; вођење главне књиге 
трезора и осталих пословних књига са посебном евиденцијом за 
сваког директног и индиректног корисника буџетских средстава; 
вођење помоћних књига; припремање пројекције и праћење при-
лива прихода и извршења расхода на консолидованом рачуну 
буџета; управљање готовином; примање, завођење и контрола 
захтева за плаћање и трансфер средстава и захтеве за плате; 
управљање информационим системом у области финансија; из-
раду периодичних извештаја и завршног рачуна консолидованог 
рачуна трезора; усаглашавање пословних књига са корисницима 
буџета, Управом за трезор и добављачима; припремање и извр-
шавања плаћање; вршење мониторинга и евалуације финансиј-
ских планова по програмској методологији; управљање имови-
ном (вођење евиденција о основним средствима и пословном 
простору; вршење интерних контролних поступка; обављање 
припремних радњи и других послова за спровођење прописа ко-
јима се уређује област финансирања општине;  припремање на-
црта аката којим се утврђују стопе изворних прихода, као и на-
чин и мерила за одређивање висине локалних такси и накнада и 
других изворних локалних прихода и припрема симулација и мо-
дела по појединим групама обвезника на основу предложеног 
нацрта; организовање јавне расправе и друге облике учешћа јав-
ности у поступку припреме нацрта аката локалних изворних при-
хода.  
 Послови јавних набавки односе се на: истраживање тр-
жишта и ефикасно планирање набавки; припрему плана набавки 
за кориснике буџетских средстава за које спроводи поступке јав-
них набавки у сарадњи са другим службама; обезбеђивање 
услова за економичну, ефикасну и транспарентну употребу јав-
них средстава и подстицања конкурентности и равноправности 
понуђача у поступцима јавних набавки; спровођење поступака 
јавних набавки по процедури прописаној законом; спровођење 
поступака јавних набавки по овлашћењу других наручилаца у 
складу са Законом о јавним набавкама; спровођење обједиње-
них набавки за више наручилаца у складу са законом; објављи-
вање огласа о јавним набавкама, конкурсне документације, оба-
вештења и извештаја на Порталу јавних набавки; пружање кон-
султанских услуга и стручне помоћи директним и индиректним  
корисницима буџетских средстава и понуђачима у поступцима 
јавних набавки; одређивање запослених који ће представљати 
општину/општина у поступцима јавних набавки које спроводе 
други наручиоци; прикупљање и евидентирање одређених пода-
така о поступцима јавних набавки и закљученим уговорима о јав-
ним набавкама; вођење посебне евиденције о јавним набавкама 
мале вредности; састављање извештаја о закљученим уговори-
ма о јавним набавкама велике и мале вредности и спроведеним 
поступцима; достављање у предвиђеном законском року наведе-
них извештаја Управи за јавне набавке; праћење реализације за-
кључених уговора о јавним набавкама; остваривање сарадње са 
органима и организацијама који у оквиру своје надлежности при-
мењују прописе из области јавних набавки; обављање других по-
слова у складу са Законом о јавним набавкама и другим пропи-
сима којима се уређује област јавних набавки. 
 Послови локалне пореске администрације односе се 
на: пријем, обраду, контролу и унос података из пореских прија-
ва; доношење решења о утврђивању обавеза по основу локал-
них јавних прихода за које није прописано да их сам порески об-
везник утврђује; евидентирање утврђене пореске обавезе у по-
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реском књиговодству локалне пореске администрације, у складу 
са прописима; књижење извршених уплата по основу локалних 
јавних прихода; канцеларијске и теренске пореске контроле зако-
нитости и правилности испуњавања пореске обавезе које се 
утврђују решењем локалне пореске администрације; обезбеђе-
ње наплате пореске обавезе; послове редовне и принудне на-
плате, одлагања плаћања пореског дуга; покретање поступка 
стечаја; подношења захтева за покретање пореског прекршајног 
поступка; достављање извештаја са доказима Пореској полици-
ји, када постоје основи сумње да је извршено пореско кривично 
дело; послове првостепеног поступка по изјављеним жалбама 
пореских обвезника; вођење поновног поступка по поништеним 
управним актима; пружање правне помоћи надлежним организа-
ционим јединицама Пореске управе и другим организационим је-
диницама локалне пореске администрације; вођење јединстве-
ног пореског књиговодства за локалне јавне приходе; примену је-
динствених стандарда, дефиниција, класификација и номенкла-
тура кодирања података и технику обраде у складу са јединстве-
ним информационим системом за локалне јавне приходе; при-
прему методолошких упутстава за једнообразну примену пропи-
са из области локалних јавних прихода; давање бесплатних ин-
формација о пореским прописима из којих произилази пореска 
обавеза по основу локалних јавних прихода; издавање уверења 
и потврда и извештавање локалне самоуправе и Пореске управе 
у вези са локалним јавним приходима и остали послови у складу 
са законом и другим прописима којима се уређује ова област. 
 Одељење обавља и друге послове из своје надлежно-
сти. 
Одељење за послове органа општине, општу управу зајед-
ничке послове и друштвене делатности 
 

Члан  11. 
Одељење за послове органа општине, општу управу 

заједничке послове и друштвене делатности обавља  послове 
који се односе на: стручне и административно – техничке посло-
ве везане за одржавање седница Скупштине општине, рад пред-
седника општине и седница Општинског већа и њихових радних 
тела;  обраду и чување свих изворних аката о раду органа оп-
штине;  обављање стручних послове који се односе на представ-
ке и предлоге грађана; уређење и издавање "Службеног листа 
општине Косјерић", координацију, припрему и ажурирање инфор-
мација за потребе интернет презентације општине;  припрему 
информација и званичних саопштења органа Општине; унапре-
ђење организације рада и модернизацију општинске управе; ор-
ганизацију пријемне канцеларије, писарнице, архиве и доставне 
службе; лична стања грађана и матичарске послове;  норматив-
но-правне послове; пружање правне помоћи грађанима; оства-
ривање права и обавеза из радног односа запослених, именова-
них и постављених лица; контролу над применом прописа о кан-
целаријском пословању; вођење бирачког списка; стручне и ад-
министративне послове за спровођење избора и организацију 
референдума; евиденцију радних књижица; праћење рада и пру-
жање помоћи месним заједницама;  унапређење примене ин-
формационих технологија; одржавање и развој рачунарске и ко-
муникационе мреже; администрирање базе података; одржава-
ње и развој апликативног софтвера; организацију обуке запосле-
них у Општинској управи, као и јавним предузећима и установа-
ма чији је оснивач општина; успостављање услове за развој и 
одржавање географског информациониог система (ГИС-а) у са-
радњи са надлежним републичким и општинским органима и ор-
ганизацијама, као и јавним предузећима, са територије општине, 
чији је оснивач општина, односно Република. 

У оквиру Одељења се обављају послове који се односе на: кори-
шћење биротехничких и других средстава опреме; коришћење, 
одржавање и обезбеђење зграде Општине и службених просто-
рија: обезбеђивање превоза моторним возилима са и без возача 
и старање се о њиховом одржавању; одржавање чистоће по-
словних просторија;  умножавање материјала; дактилографске 
послове; организацију рада доставне службе; административно 
– техничке послове набавке материјала; ситног инвентара и 
основних средстава; обављање других сервисних послова за по-
требе органа општине; обавља послове који се односе на: пра-
ћење и обезбеђивање услова за функционисање и развој у 
области предшколског васпитања и образовања, основног и 
средњег образовања, културе, спорта, дечије и социјалне зашти-
те, борачко-инвалидске заштите, јавног здравља и примарне 
здравствене заштите; програма и пројеката за младе; управне, 
планске, аналитичке и друге стручне послове из ових области; 
надзор над радом установа у друштвеним делатностима у који-
ма је  оснивач Општина; праћење стања и остваривање програ-
ма рада и развоја установа; предлагање мера у циљу спровође-
ња утврђене политике у овим областима; праћење спровођења 
прописа; вођење другостепеног поступка о правима из области 
социјалне заштите која су у надлежности Општине; стручне и ад-
министративне послове за комисије из надлежности Одељења; 
предлагање одлуке о мрежи установа дечије и социјалне зашти-
те, основног и средњег образовања; доношење програма мера и 
активности на унапређењу квалитета и развој облика и услуга 
социјалне заштите, у области ученичког и студентског стандар-
да; утврђивање права на ученичке и студентске стипендије и 
кредите, смештај у домове, опоравак, регресирање школарине; 
припрему предлоге општих и других аката, извештаја и анализа 
за потребе органа Општине; вођење управног поступка о праву 
на додатак на децу, родитељски додатак, накнаду зараде за вре-
ме породиљског одсуства, одсуства са рада ради неге детета, 
одсуства са рада посебне неге детета, накнаду трошкова борав-
ка у предшколској установи за децу без родитељског старања, 
децу ометену у развоју и децу из материјално угрожених породи-
ца; одлучивање у првом степену о признавању законом одређе-
них права борцима, војним инвалидима и породицама палих бо-
раца;  инспекцијски надзор над радом установа у области пред-
школског васпитања и образовања, основног и средњег образо-
вања; израду предлога одлуке о буџету Општине у делу који се 
односи на област друштвених делатности; припрему и утврђива-
ње предлога финансијских планова за кориснике буџетских 
средстава из области основног и средњег образовања, друштве-
не бриге о деци, културе, физичке културе и спорта и социјалне 
заштите; контролу појединачних захтева за плаћање; распоређи-
вање средстава корисницима у оквиру одобрених апропријација 
и квота; праћење извршења финансијских планова; предлагање 
промена у апропријацији и измену финансијских планова кори-
сника буџета из области друштвених делатности; обавља посло-
ве који се односе на: праћење и обезбеђивање услова за функ-
ционисање и развој у области предшколског васпитања и обра-
зовања, основног и средњег образовања, културе, спорта, дечије 
и социјалне заштите, борачко-инвалидске заштите, јавног здра-
вља и примарне здравствене заштите; програма и пројеката за 
младе; управне, планске, аналитичке и друге стручне послове из 
ових области; надзор над радом установа у друштвеним делат-
ностима у којима је  оснивач Општина; праћење стања и оства-
ривање програма рада и развоја установа; предлагање мера у 
циљу спровођења утврђене политике у овим областима; праће-
ње спровођења прописа; вођење другостепеног поступка о пра-
вима из области социјалне заштите која су у надлежности Оп-
штине; стручне и административне послове за комисије из над-
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лежности Одељења; предлагање одлуке о мрежи установа дечи-
је и социјалне заштите, основног и средњег образовања; доно-
шење програма мера и активности на унапређењу квалитета и 
развој облика и услуга социјалне заштите, у области ученичког и 
студентског стандарда; утврђивање права на ученичке и сту-
дентске стипендије и кредите, смештај у домове, опоравак, ре-
гресирање школарине; припрему предлоге општих и других ака-
та, извештаја и анализа за потребе органа Општине; вођење 
управног поступка о праву на додатак на децу, родитељски до-
датак, накнаду зараде за време породиљског одсуства, одсуства 
са рада ради неге детета, одсуства са рада посебне неге детета, 
накнаду трошкова боравка у предшколској установи за децу без 
родитељског старања, децу ометену у развоју и децу из матери-
јално угрожених породица; одлучивање у првом степену о при-
знавању законом одређених права борцима, војним инвалидима 
и породицама палих бораца;  инспекцијски надзор над радом 
установа у области предшколског васпитања и образовања, 
основног и средњег образовања; израду предлога одлуке о буџе-
ту Општине у делу који се односи на област друштвених делат-
ности; припрему и утврђивање предлога финансијских планова 
за кориснике буџетских средстава из области основног и сред-
њег образовања, друштвене бриге о деци, културе, физичке кул-
туре и спорта и социјалне заштите; контролу појединачних зах-
тева за плаћање; распоређивање средстава корисницима у 
оквиру одобрених апропријација и квота; праћење извршења 
финансијских планова; предлагање промена у апропријацији и 
измену финансијских планова корисника буџета из области дру-
штвених делатности.  
 Одељење обавља и друге послове из своје надлежно-
сти. 

Одељење за урбанизам, изградњу, инспекцијске по-
слове, комунално стамбене и имовинско правне послове 

 
Члан  12. 

Одељење за урбанизам, изградњу, инспекцијске послове, 
комунално стамбене и имовинско правне послове обавља 
послове који се односе на: издавање извода из урбанистичких 
планова; издавање информација о локацији  и локацијских усло-
ва; прибављање услова за пројектовање и прикључење на кому-
налну инфраструктуру; прибављање других посебних услова од 
јавних предузећа, привредних друштава и установа имаоца јав-
них овлашћења,  неопходних за израду локацијских услова зави-
сно од намене објекта; давање обавештења о намени простора 
и могућности општина по захтевима странака; сарадњу  са 
стручним службама, организацијама и правним лицима из обла-
сти урбанизма и грађевине за потребе рада органа општине и 
Одељења; издавање  грађевинских дозвола; издавање решења 
о одобрењу за изградњу, реконструкцију, адаптацију и санацију 
објеката; давање стручних мишљења у поступку издавања гра-
ђевинске дозволе и  одобрења за изградњу у оквиру обједињене 
процедуре; обраду информација о појединим предметима. 
 Одељење обавља и следеће послове: провере испуње-
ности формалних услова за издавање грађевинске дозволе и да 
ли су подаци наведени у изводу из пројекта у складу са локациј-
ским условима; да ли је идејни пројекат за прибављање решења 
о одобрењу за изградњу у складу са издатим  локацијским усло-
вима односно планом; старање о законитом вођењу поступка из-
давања одобрења; припремање извештаја о раду; обављање и 
друге задатака и послова из области припреме земљишта за 
грађење; издавање потврда за изграђене темеље објеката; до-
ношење решења о припремним радовима и о пробном раду; из-
давање дозволе за коришћење објеката/употребне дозволе; из-
давање уверења о старости објеката; издавање уверења о ета-

жирању објеката; вођење регистара издатих грађевинских дозво-
ла и издатих употребних дозвола; издавање уверења о чињени-
цама о којима води евиденцију; поступка легализације објеката; 
отуђења и давања у закуп грађевинског земљишта у јавној своји-
ни; утврђивање земљишта за редовну употребу објекта; доноше-
ња решења конверзије права коришћења у право својине на гра-
ђевинском земљишту уз накнаду; утврђивање престанка права 
својине; поступка експропријације. 
 Одељење спроводи поступке процене утицаја, процене 
утицаја затеченог стања и ажурирање студија о процени утицаја 
на животну средину;   поступа као заинтересовани орган код по-
ступака процене утицаја пред надлежним органом аутономне по-
крајине и пред надлежним министарством; врши оцену и даје са-
гласност на извештаје о стратешкој процени утицаја; обавља по-
слове везане за заштиту ваздуха и заштиту од буке; издаје до-
зволе за сакупљање, транспорт, складиштење, третман и одла-
гање инертног и неопасног отпада; издаје интегрисане дозволе; 
врши ревизију издатих интегрисаних дозвола и ревизију услова у 
интегрисаној дозволи; издаје дозволе за обављање делатности 
промета и коришћења нарочито опасних хемикалија; припрема 
програме заштите животне средине и локалне акционе и санаци-
оне планове; сарађује са удружењима и организацијама цивил-
ног сектора; спроводи активности за јачање свести о потреби за-
штите животне средине; припрема годишње извештаје и обаве-
штава јавност о стању животне средине; води евиденције и до-
ставља податке Агенцији за заштиту животне средине и мини-
старству; врши послове заштите и унапређења природних доба-
ра и обавља друге послове везане за заштиту животне средине; 
праћење и унапређење функционисања јавних комуналних пред-
узећа и комуналних делатности; реализацију пројеката и иници-
јатива са циљем модернизације рада јавних комуналних преду-
зећа и побољшања комуналне инфраструктуре; израду нацрта 
општих правних аката, одлука, уговора и решења који се односе 
на комуналне делатности; израду појединачних правних акта у 
комунално – стамбеној области; вршење  управног надзора над 
радом предузећа која обављају послове из области комуналних 
делатности; обављање послова у вези са утврђивањем цена ко-
муналних производа и услуга; контролу спровођења основних 
начела енергетске политике; дефинисања стратегије и планова 
развоја енергетике на локалном нивоу; прописивање услова и 
начина снабдевања топлотном енергијом са правилима рада ди-
стрибутивне мреже за топлотну енергију; израду предлога та-
рифног система за одређивање цене топлотне енергије; оба-
вљање других послова из области енергетике;   регулисање и 
управљање саобраћајем на територији општине; управљање по-
вршинама за паркирање и регулисања паркирања;  јавни превоз 
на територији општине; планирање капацитета мрежа линија; 
управљање квалитетом у систему јавног транспорта путника; 
надзор над безбедношћу саобраћаја и такси превоза; израда 
планске документације у циљу организације и обезбеђења заштите 
од пожара, елементарних и других већих непогода, организацију ци-
вилне заштите; израду услова за успостављање интегрисаног  си-
стема заштите и спасавања;  припрема планова за одбрану и оства-
ривање одбрамбених интереса у условима ратног и ванредног ста-
ња на територији општине/општина; вођење управног поступка и 
доношења решења из стамбене области; припремање нацрта 
решења за исељење бесправно усељених лица у станове и за-
једничке просторије у стамбеним зградама; евидентирање скуп-
штина станара стамбених зграда на територији општине и изда-
вање уверења о формирању скупштине станара и избору пред-
седника;  припрему предлога решења, уговора и анекса уговора 
о откупу и закупу станова; вршење послова у вези са преносом 
права закупа и замене станова; праћење извршавања уговорних 
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обавеза по основу закупа и откупа на рате и провера законитог 
утврђивања откупне цене стана и ревалоризације; подношење 
пријава надлежним органима за исељење бесправних корисника 
станова; сарадњу са надлежним комуналним и јавним предузе-
ћима, инспекцијским службама и другим надлежним институција-
ма и учешће у принудном исељењу и записничкој примопредаји 
стамбеног простора. 
У Одељењу се прате и примењују закони и други прописи из 
области имовинско - правних односа у надлежности општини; 
спроводи поступак прибављања и отуђења непокретности у јав-
ној својини општине, управља имовином која је у јавној својини и 
својини општине, као и непокретности које користе правни су-
бјекти чији је оснивач општина; надзор над применом Закона о 
планирању и изградњи и над применом других прописа и општих 
аката, стандарда, техничких норматива и норми квалитета, који се 
односе на пројектовање, грађење и реконструкцију објеката високо-
градње, нискоградња и других објеката, као и на извођење поједи-
них грађевинских радова на тим објектима и грађење објеката на 
прописан начин;  праћење стања, предлагање мера и надзор над 
применом закона и подзаконских аката из области заштите животне 
средине, поступања са отпадним материјама, заштити од нејонизу-
јућих зрачења, заштити природе, заштити од буке, поступању са хе-
микалијама, управљању отпадом и о процени утицаја на животну 
средину;  доношење решења и налагање мера у области заштите 
животне средине и праћење њиховог спровођења;  праћење  стања, 
предлагања мера и инспекцијски надзор над законитошћу рада 
правних лица које обављају комуналну делатност и инспекцијски 
надзор над поступањем предузетника и грађана у погледу придржа-
вања закона, других прописа и општих аката; надзор  у области уре-
ђивања и одржавања објеката и јавних површина; јавну хигијену, 
надзор над уређењем Општине, јавних зелених површина, функцио-
нисањем јавне расвете, снабдевања насеља водом и одвођења от-
падних вода, снабдевања електричном и топлотном енергијом, из-
ношењем и депоновање смећа, сахрањивањем, одржавањем гро-
баља, рада кафилерија; надзор над вршењем димничарских услуга; 
надзор над обављањем  делатности пијаца; надзор над одржава-
њем чистоће јавних површина, над раскопавањем улица и других 
јавних површина и друге послове комуналне хигијене; праћење  ста-
ња, предлагање мера и инспекцијски надзор над извршавањем за-
кона и других прописа на одржавању, заштити, изградњи и рекон-
струкцији локалних и некатегорисаних путева; надзор над применом 
општинских одлука у којима се регулише саобраћај; надзор над  вр-
шењем истовара и утовара робе из моторних возила; праћење ста-
ња, предлагање  мера и инспекцијски надзор над законитиошћу у 
обављању друмског локалног превоза и то: ванлинијског превоза 
путника, линијског и ванлинијског превоза ствари, превоза за соп-
ствене потребе лица и ствари и ауто-такси превоза; праћење стања, 
предлагање мера и инспекцијског надзора над радом установа у 
области предшколског васпитања и образовања, основног и сред-
њег образовања; извршење извршних или коначних решења из де-
локруга Општинске управе; вођење  потребних евиденција; сарадњу 
са другим органима и организацијама ради међусобног обавештава-
ња, размене података, пружања помоћи и заједничких мера и рад-
њи од значаја за инспекцијски надзор, у циљу ефикаснијег обавља-
ња послова; пружање стручне помоћи, припрему документације, из-
раду и ажурирање процене угрожености и планова заштите и спаса-
вања који обухватају превентивне мере заштите којима се спреча-
вају елементарне непогоде или ублажава њихово дејство; израду 
мера заштите и спасавања у случају непосредне опасности од еле-
ментарних непогода; предузимање мера ублажавања и отклањања 
непосредних последица од елементарних непогода; организацију 
цивилне заштите, успостављање интегрисаног система заштите и 
спасавања који би објединили све  превентивне и оперативне мере 

заштите  живота и имовине грађана; предузимање мера и праћење 
реализације мера из планова одбране и планова за ванредне ситуа-
ције, посебно у делу предузимања превентивних мера и процене 
ризика; сагледавање последица штета насталих елементарном не-
погодом и другим ванредним догађајима; обављање стручних и ад-
министративних послова за потребе Општинског штаба за ванредне 
ситуације и јединица цивилне заштите, припрема планова за одбра-
ну и остваривање одбрамбених интереса у условима ратног и ван-
редног стања на територији Општине.  
 Одељење обавља и друге послове из своје надлежно-
сти. 

3. ДЕЛОКРУГ ПОСЕБНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ 
- КАБИНЕТ ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ 
 
Кабинет председника општине 

 
Члан  13. 

Кабинет председник општине је посебна организациона 
јединица која се образује за обављање саветодавних и протоколар-
них послова, послова за односе с јавношћу и административно-тех-
ничке послова који су значајни за рад председника општине. 
Кабинет :врши стручне послове информисања о раду органа оп-
штине, општинске управа, јавних предузећа и установа чији је 
оснивач општина, као и о свим питањима од значаја за живот и 
рад у општини; припрема информације и званична саопштења, 
остварује комуникацију са медијима; припрема, обрађује, еви-
дентира и чува информационо-документационе материјале о по-
словима који се обављају у општини; припрема издавање слу-
жбеног листа општине; ажурира интернет презентацију општи-
не;врши евидентирање и пријаву грађана који се обраћају пред-
седнику општине; стара се о благовременом заказивању саста-
нака и седница; успоставља телефонске везе; врши пријем по-
ште за потребе председника општине, обезбеђује чување извор-
них аката о раду председника општине; редовно извештава јав-
ност о раду и активностима председника општине и других орга-
на, организација и служби општине; организује скупове за медије 
(конференције за новинаре) и друге медијске догађаје (media 
events); остварује интерну и екстерну комуникацију; организује 
израду промотивних материјала; одржава сталну комуникацију 
са представницима медија; спроводи активности из домена од-
носа са јавношћу и обавља друге послове по налогу шефа Каби-
нета и председника општине.   
 
Помоћници председника општине 
 

Члан  14. 
 У Општинској управи, за поједине области од значаја за 
Општину које су утврђене Статутом општине, председник општи-
не може поставити највише три помоћника председника општи-
не.  
 Помоћници председника општине покрећу иницијативе, 
предлажу пројекте и сачињавају мишљења у вези са питањима 
која су од значаја за развој у областима за које су постављени и 
врше друге послове по налогу Председника општине.  
 Помоћници председника општине се постављају на пе-
риод који одговара периоду обављања дужности председника 
општине.  
Помоћник председника општине је самосталан извршилац изван 
унутрашњих организационих јединица Општинске управе. 
 Помоћник председника општине је самосталан у раду и 
за свој рад одговара Председнику општине. 

Председник општине може разрешити помоћника и пре 
истека времена на који је постављен. 
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4. РУКОВОЂЕЊЕ ОРГАНИЗАЦИОНИМ ЈЕДИНИЦАМА 
 

Члан 15. 
 Општинском управом руководи начелник, као службе-
ник на положају. 
Руковођење радом унутрашњих организационих јединица   

 
Члан 16. 

 Радом основних организационих јединица  руководи:  
- Руководилац Одељења, у случају да на место ру-

ководиоца није нико распоређен, Одељењем руко-
води начелник управе. 

- Одсеком за локалну пореску администрацију и Од-
секом за локално економски развој, за младе и 
иновационо предузетништво, руководи руководи-
лац Одељења.  

 
Распоређивање руководилаца организационих јединица 

 
Члан 17. 

 Руководиоце организационих јединица из члана 16. 
овог Правилника, распоређује начелник Општинске управе. 
 Руководиоци организационих јединица из члана 16. 
овог Правилника одлучују, доносе решења у управном поступку, 
пружају стручна упутства, координирају и надзиру рад запосле-
них, старају се о законитом, правилном и благовременом оба-
вљању послова из свог делокруга и врше друге послове по нало-
гу начелника Општинске управе.    
 Руководиоци унутрашњих организационих јединица од-
говарају за свој рад начелнику Општинске управе. 
 Руковођење радом посебне организационе једини-
це 

Члан 18. 
Радом Кабинета председника општине као посебне ор-

ганизационе јединице руководи шеф кабинета. 
 Шеф кабинета и запослени на радним местима у каби-
нету заснивају радни однос на одређено време – док траје ду-
жност председника општине. 
 Шеф кабинета за свој рад одговара председнику оп-
штине. 
 
 

5. МЕЂУСОБНИ ОДНОСИ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИ-
ЦА   

 
Члан 19. 

 Организационе јединице су дужне да међусобно сара-
ђују и да размењују потребне податке и обавештења неопходна 
за рад. 

6. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА У ОПШТИН-
СКОЈ УПРАВИ 

 
Члан 20. 

 Правилник садржи радна места на положајима, извр-
шилачка радна места и радна места на којима раде намештени-
ци. 

 Звање Број радних ме-
ста 

Број службеника 

Службеник на поло-
жају – I група 

1  радно места 1 службеника 

 
Службеници - извр-
шиоци 

Број радних ме-
ста 

Број службеника 

Самостални саветник 3 3 
Саветник 11 11 
Млађи саветник 1 1 
Сарадник 6 6 
Млађи сарадник 1 1 
Виши референт 7 7 
Референт 6 6 
Млађи референт - - 

Укупно: 35 радних места 35 службеника 
   

Намештеници Број радних ме-
ста 

Број намештени-
ка 

Прва врста радних ме-
ста 

  

Друга врста радних ме-
ста 

  

Трећа врста радних 
места 

  

Четврта врста радних 
места 

1 1 

Пета врста радних ме-
ста 

2 2 

   
Укупно: 3 радних места 3 намештеника 

 
Члан 21. 

 Радна места у Општинској управи су следећа: 
 А)  ЈЕДИНСТВЕНА ОПШТИНСКА УПРАВА  

 
1. Начелник Општинске управе  
Звање: положај у I групи   број службеника на по-

ложају:  1 
 
Опис послова: Руководи и координира радом Општинске упра-
ве; планира, усмерава и надзире рад Општинске управе; ускла-
ђује рад организационих јединица Општинске управе и обезбе-
ђује њено функционисање као јединственог органа; припрема 
нацрт правилника о унутрашњој систематизацији радних места; 
остварује сарадњу организационих јединица у оквиру Општинске 
управе; обавља и друге послове у складу са законом, Статутом 
општине, одлукама Скупштине општине, Општинског већа и 
Председника општине. 
 
Услови: стечено високо образовање из научне области правне 
науке на основним академским студијама у обиму од најмање 
240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 
студијама, специјалистичким академским студијама, специјали-
стичким струковним студијама, односно на основним студијама у 
трајању од најмање четири године или специјалистичким студи-
јама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 
година радног искуства у струци, познавање рада на рачунару 
(MS Office пакет и интернет). 
 
ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ 
 

Одељење за привреду, локално економски развој, 
финансије и буџет 
 

1.1. Руководилац Одељења  
Звање: Самостални саветник број службеника: 1 
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Опис посла: Руковођење радом Одељења на извршавању по-
слова из надлежности Одељења; сарадња са осталим субјекти-
ма ради обављања послова из надлежности Одељења; давање 
налога запосленима по својој иницијативи или по иницијативи 
начелника Општинске управе ради обављања послова из надле-
жности; израда радних материјала, нацрта и одлука у вези буџе-
та и финансијских послова; праћење извршења буџета; вршење 
контроле и одобравање захтева за пренос средстава и поједи-
начних захтева за плаћање у складу са одговарајућим актима; 
непосредно организовање и учествовање у изради методоло-
шких упутстава у вези пријема и обраде пореских пријава;орга-
низовање и учествовање у изради методолошких упутстава за 
редовну и принудну наплату локалних јавних прихода; организо-
вање и учествовање у изради методолошких упутстава и других 
упутстава за пореско књиговодство; пружање стручне помоћи 
пореским обвезницима; контактирање са Министарством финан-
сија Републике Србије у вези обезбеђења средстава; учествова-
ње у изради радних материјала: информација, општих аката и 
других материјала за Скупштину општине, скупштинска тела, Оп-
штинско веће, Општинску управу;  

Стара се  о примени закона и других прописа из делокруга 
рада Одсека за локалну пореску администрацију; органи-
зује и припрема благовремено и законито извршавање по-
слова утврђивања локалних јавних прихода, решења, орга-
низује и прати достављање решења о утврђивању локалних 
јавних прихода и књижење задужења и уплата пореском књи-
говодству за локалне јавне приходе, организује, прати и из-
вршава послове канцеларијске и теренске контроле;непо-
средно организује и учествује у изради методолошких упут-
става у вези пријема и обраде пореских пријава, канцелариј-
ске и теренске контроле, пружа стручну помоћ пореским оба-
везницима, опредељује захтев за израду, измену и допуну 
софтверских података за пријем и обраду, канцеларијску и 
теренску контролу и књижење, организује и прати израду 
свих извештаја у вези утврђивања и контроле локалних јав-
них прихода, одговоран је за извршење послова из делокруга 
Одсека, врши контролу законитости утврђивања, обрачуна-
вања и наплате локалних јавних прихода, води поступак и 
налаже отклањање утврђених неправилности у току контро-
ле и наплате јавних прихода;   

Послови за заштиту животне:Врши надзор над применом 
Закона о заштити животне средине, Закона о поступању са отпад-
ним материјама, Закона о процени утицаја на животну средину, За-
кона о интегрисаном спречавању и контроли загађивања животне 
средине и учествује у изради програма Фонда за екологију; припре-
ма решења, налаже мере и стара се за њихово спровођење; подно-
си захтеве за покретање прекршајног поступка, односно кривичне 
пријаве и пријаве за привредни преступ;  сарађује са републичким 
инспекцијама и другим органима и организацијама у циљу ефика-
снијег обављања инспекцијског надзора; води прописане евиденци-
је за рад инспекције;  припрема  извештаје за Скупштину општине, 
Општинско веће и надлежне органе аутономне покрајине и органе 
Републике и други послови по налогу начелника Општинске упра-
ве. 
 
Мерила за разврставање радног места:  
1)средњи ниво сложености послова –прецизно одређени, 
али сложени послови у којима се применом утврђених метода у 
рада, поступка или стручних техника пружа стручна подршка 
службеницима који раде послове у вишим звањима;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду 
ограничена је редовним надзором руководиоца и његовим оп-

штим и појединачним упутствима за  решавање  сложенијих ме-
тодолошких и процедуралних питања;  
3) средњи ниво одговорности - одговорност за правилну при-
мену утврђених метода рада, поступака и стручних техника, што 
не  укључује одговорност за руковођење;  
4)средњи ниво повремене пословне комуникације на - кон-
такти унутар и изван органа, чија је сврха прикупљање или раз-
мена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти друштвених или природних наука на основним академским сту-
дијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студи-
јама, мастер струковним студијама, специјалистичким академ-
ским студијама, специјалистичким струковним студијама, одно-
сно на основним студијама у трајању од најмање четири године 
или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 
стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, по-
знавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
 
1.2. послови у области пољопривреде и руралног развоја 
 
Звање: Саветник број службеника: 1 
Опис послa:  Прати и анализира кретања у области пољопри-
вреде и развоја села  и израђује потребне извештаје, анализе, 
програме, информације и нацрте општих и посебних аката; уче-
ствује у припреми нацрта Програма подршке за спровођење по-
љопривредне политике и политике руралног развоја града и уче-
ствује у реализацији активности предвиђених овим Програмом и 
учествује у изради и спровођењу развојних пројеката у области 
руралног и пољопривредног развоја града; води управни посту-
пак и одлучује по захтевима за промену намене пољопривредног 
земљишта, утврђује накнаду сходно закону и учествује у поступ-
ку комасације пољопривредног земљишта; учествује у изради 
Годишњег програма заштите, уређења и коришћења пољопри-
вредног земљишта;  учествује у раду Комисије за утврђивање 
штете од елементарних непогода,  Комисије за давање у закуп 
државног пољопривредног земљишта; израђује нацрте аката ко-
јим се одлучује о начину коришћења пашњака и привођењу па-
шњака другој култури и стара се о њиховом спровођењу; сарађу-
је у акцијама у вези са сузбијањем биљних штеточина и болести 
ширих размера; сарађује са министарством надлежним за 
област пољопривреде и другим стручним службама, представни-
цима агробизнис сектора, пољопривредним удружењима и дру-
гим релевантним организацијама и институцијама и стара се о 
благовременом информисању пољопривредних произвођача о 
питањима од значаја за ову област и и други послови по налогу 
начелника Општинске управе из надлежности управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће прецизно 
одређени, али и сложени послови у којима се примењују утврђе-
не методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност у 
раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помоћи 
руководиоца кад решавања сложених стручних проблема захте-
ва додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за правилну 
примену утврђених метода рада, поступака и стручних техника, 
што не  укључује одговорност за руковођење;  
4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације на - 
контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање савета и 
прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти научно-образовног поља пољопривредних наука на основним 
академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 
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академским студијама, мастер струковним студијама, специјали-
стичким академским студијама, специјалистичким струковним 
студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање 
четири године или специјалистичким студијама на факултету, 
положен државни стручни испит, најмање три године радног ис-
куства у струци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и 
интернет). 

1.3. Послови пољопривреде и водопривреде 
Звање: Саветник број службеника:  1 

 
Опис посла: вођење поступка промене намене пољопривредног 
у грађевинско земљиште; израда годишњег програм развоја по-
љопривреде и руралног развоја; израду годишњег програма за-
штите, уређења и коришћења пољопривредног земљишта у др-
жавној својини; спровођење поступка давања у закуп пољопри-
вредног земљишта у државној својини; израду општих и опера-
тивних планова заштите од елементарних непогода; утврђива-
ње  водопривредних  услова на територији општине; издавање 
водопривредних сагласности и водопривредних дозвола за 
објекте и радове у складу са законским овлашћењима општине и 
обавља  друге послове по налогу руководиоца Одељења и На-
челника Општинске управе. 
 
Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће преци-
зно одређени, али и сложени послови у којима се примењују 
утврђене методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност 
у раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помо-
ћи руководиоца кад решавања сложених стручних проблема зах-
тева додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за пра-
вилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних 
техника, што не  укључује одговорност за руковођење;  
4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације 
на - контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање саве-
та и прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти научно-образовног поља пољопривредних наука на основним 
академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 
академским студијама, мастер струковним студијама, специјали-
стичким академским студијама, специјалистичким струковним 
студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање 
четири године или специјалистичким студијама на факултету, 
положен државни стручни испит, најмање три године радног ис-
куства у струци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и 
интернет) 
- Одсек за локалну пореску администрацију 
 
 

1.4. Послови утврђивања локалних јавних прихода и 
послови извршитеља 
Звање: Саветник број службеника: 1 

 
Опис послова:Врши пријем, обраду контролу и унос података из 
пореских пријава; врши припреме за благовремено и законито 
утврђивање локалних јавних прихода; припрема порески акт ко-
јим се установљава појединачна пореска обавеза и одређује по-
рески обвезник, пореска основица и износ пореске обавезе; 
предузима радње и активности неопходне за утврђивање чиње-
ничног стања ради утврђивања локалних јавних прихода; одре-
ђује исправе и доказе, рок, место и начин доставе на увид и про-
веру ради утврђивања чињеничног стања; обавља увиђај ради 

утврђивања или разјашњења чињеница од значаја за опорезива-
ње и саставља записник о обављеном увиђају са налазима и 
примедбама пореског обвезника, као и разлозима за евентуално 
одбијање потписивања записника; припрема нацрта пореских 
управних аката; израда пореског решења на основу података из 
пословних књига и евиденција пореског обвезника, чињеничног 
стања утврђеног у поступку контроле и евиденцијама локалне 
пореске управе; проверава пореску базу пре штампања решења 
локалних јавних прихода; припрема нацрт решења локалних јав-
них прихода; прати достављање пореских решења, води евиден-
цију о току достављања и стара се о адекватном припајању до-
каза о достави одговарајућем пореском предмету; припрема и 
доставља јавности оглас којим обавештава пореске обвезнике о 
индексу ревалоризације и дану доспећа локалног јавног прихода; 
припрема привремено пореско решење на основу до тада утвр-
ђеног чињеничног стања и пореско решење за коначно утврђива-
ње пореза чиме укида привремено решење; пружа стручну по-
моћ пореским обвезницима; израђује  методолошка упутстава за 
утврђивање обавеза по основу локалних јавних прихода; подно-
си захтеве за покретање прекршајног поступка за неподношење 
пореске пријаве; припрема симулације и анализе које служе за 
израду одлука које доноси Општинско веће и Скупштина општи-
не; припрема извештаје о утврђеним локалним јавним приходи-
ма. стара се о ажурности локалног пореског књиговодства и еви-
денција; пружа стручну помоћ пореским обвезницима; издаје на-
логе за теренску контролу; стара се о ажурирању пореске базе и 
свеобухватности пореских обвезника; учествује у изради поре-
ског завршног рачуна локалних јавних прихода, доноси решење 
по приговору  и обавља; спроводи поступак принудне наплате; 
врши увећање пореског дуга на дан почетка принудне наплате; 
прибавља информације о покретним стварима и потраживањима 
пореског обвезника; врши упис заложног права у регистре зало-
жних права; у поступку одлучивања о одлагању плаћања дугова-
ног пореза врши проверу датог средства обезбеђења принудне 
наплате и проверу вредности (износа) у односу на висину поре-
ског дуга и даје предлог о избору предложених односно доступ-
них средстава обезбеђења и проверава доказе пореског обве-
зника да је обезбедио одабрано средство обезбеђења; припрема 
предлог аката којима се поништава споразум, односно укида ре-
шење; и приступа наплати из датог средстава обезбеђења сла-
њем обавештења пореском обвезнику или принудном наплатом; 
стара се о томе да се одбију евентуални захтеви за одлагање 
плаћања дугованог пореза обвезницима којима су поништени 
споразуми, односно укинута решења; даје мишљење на захтев 
пореског обвезника који је закључио уговор о финансијском ре-
структурирању; врши попис покретних ствари и непокретности; 
подноси захтев надлежном суду за доношење решења за дозво-
лу уласка у стан или друге просторије; прибавља доказ о непо-
кретности које су својина пореског обвезника од катастра непо-
кретности; подноси захтев за брисање залоге, односно хипотеке 
и обавештава банку и дужника пореског обвезника и пореског об-
везника о престанку важења решења; врши процену пописаних 
ствари, саставља записник о извршеном попису и процени и оду-
зима пописане покретне ствари; доноси закључак по приговору; 
обавештава потенцијалне власнике; учествује у одређивању по-
четне вредности непокретности, припрема решење о утврђеној 
почетној вредности непокретности;  врши заплену непокретности 
која није уписана у одговарајући регистар; учествује у продаји 
непокретности; доноси закључак о одређивању начина продаје, 
припрема оглас о продаји непокретности; саставља записник о 
јавном надметању и току непосредне погодбе; припрема реше-
ње о продаји непокретности; припрема решење о преносу непо-
кретности у својину града и доставља га пореском обвезнику и 
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катастру непокретности; доставља доказ о намирењу катастру 
са налогом да се хипотека брише; обавештава надлежни орган 
да преузме непокретност у државину;  друге послове по налогу 
руководиоца Одељења и Начелника Општинске управе. 
 
Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће преци-
зно одређени, али и сложени послови у којима се примењују 
утврђене методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност 
у раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помо-
ћи руководиоца кад решавања сложених стручних проблема зах-
тева додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за пра-
вилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних 
техника, што не  укључује одговорност за руковођење;  
4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације 
на - контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање саве-
та и прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти научно-образовног поља економских наука на основним академ-
ским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 
академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 
односно на основним студијама у трајању од најмање четири го-
дине или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
 

1.5. Послови утврђивања локалних јавних прихода 
Звање: Сарадник             

број службеника: 1 
Опис посла: Опис послова:Врши пријем, обраду контролу и унос 
података из пореских пријава; врши припреме за благовремено и 
законито утврђивање локалних јавних прихода; припрема поре-
ски акт којим се установљава појединачна пореска обавеза и од-
ређује порески обвезник, пореска основица и износ пореске оба-
везе; предузима радње и активности неопходне за утврђивање 
чињеничног стања ради утврђивања локалних јавних прихода; 
одређује исправе и доказе, рок, место и начин доставе на увид и 
проверу ради утврђивања чињеничног стања; обавља увиђај ра-
ди утврђивања или разјашњења чињеница од значаја за опоре-
зивање и саставља записник о обављеном увиђају са налазима 
и примедбама пореског обвезника, као и разлозима за евентуал-
но одбијање потписивања записника; припрема нацрта пореских 
управних аката; израда пореског решења на основу података из 
пословних књига и евиденција пореског обвезника, чињеничног 
стања утврђеног у поступку контроле и евиденцијама локалне 
пореске управе; проверава пореску базу пре штампања решења 
локалних јавних прихода; припрема нацрт решења локалних јав-
них прихода; прати достављање пореских решења, води евиден-
цију о току достављања и стара се о адекватном припајању до-
каза о достави одговарајућем пореском предмету; припрема и 
доставља јавности оглас којим обавештава пореске обвезнике о 
индексу ревалоризације и дану доспећа локалног јавног прихода; 
припрема привремено пореско решење на основу до тада утвр-
ђеног чињеничног стања и пореско решење за коначно утврђива-
ње пореза чиме укида привремено решење; пружа стручну по-
моћ пореским обвезницима; израђује  методолошка упутстава за 
утврђивање обавеза по основу локалних јавних прихода; подно-
си захтеве за покретање прекршајног поступка за неподношење 
пореске пријаве; припрема симулације и анализе које служе за 
израду одлука које доноси Општинско веће и Скупштина општи-

не; припрема извештаје о утврђеним локалним јавним приходи-
ма. стара се о ажурности локалног пореског књиговодства и еви-
денција; пружа стручну помоћ пореским обвезницима; издаје на-
логе за теренску контролу; стара се о ажурирању пореске базе и 
свеобухватности пореских обвезника, доноси решење по приго-
вору учествује у изради пореског завршног рачуна локалних јав-
них прихода и обавља  друге послове по налогу руководиоца 
Одељења и Начелника Општинске управе. 
 
Мерила за разврставање радног места:  
1)средњи ниво сложености послова –мање сложени послови 
са ограниченим бројем међусобно повезаних различитих задата-
ка у којима се примењују утврђене методе рада, поступци или 
стручне технике;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду 
ограничена је повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим усмерењима и општим упутствима за  решавање  сложе-
нијих методолошких и процедуралних питања;  
3) средњи ниво одговорности - одговорност за правилну при-
мену утврђених метода рада, поступака и стручних техника, што 
може да укључи одговорност за руковођење;  
4)средњи ниво пословне комуникације на – контакти углав-
ном унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно 
да се прикупе или размене информације;  
5) компетентност – стечено високо образовање из научне, од-
носно стручне области у оквиру образовно-научног поља економских 
наука, у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, мастер академским 
студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким струковним студијама, од-
носно на основним студијама у трајању од најмање четири годи-
не или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 

 
 

1.6. Послови наплате локалних јавних прихода 
 

Звање:  Виши референт број службеника: 1 
 
Опис посла:врши пријем странака,  пружа стручну помоћ поре-
ским обвезницима, даје обавештења у вези пореских пријава и 
регистрације пореских обвезника, пријем и обрада  пореских 
пријава обвезника који воде и обвезника који не воде пословне 
књиге, пријем пријава за локалну комуналну таксу, пријем захте-
ва, издаје пореска уверења пореским обвезницима из пореске 
евиденције, информише пореске обавезнике о стању пореских 
обвеза и штампа налоге за уплату, обавља друге послове у 
области  локалне пореске администрације и врши друге послове 
по налогу руководиоца Одељења и Начелника Општинске упра-
ве. 
 
Мерила за разврставање радног места:  
1)низак ниво сложености послова –претежно рутински посло-
ви, с бројним међусобно повезаним различитим задацима у који-
ма се примењују једноставне и прецизно утврђене методе рада, 
и поступци;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду  
је ограничена повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим упутствима;  
3)низак ниво одговорности - одговорност за правилну приме-
ну утврђених метода рада и поступака, што може да укључи од-
говорност за руковођење;  
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4)низак до средњег нивоа пословне комуникације на – кон-
такти углавном унутар Одељења, а повремено и са другим Оде-
љењима ако је потребно да се прикупе или размене информаци-
је;  
5) компетентност– средње образовање у четворогодишњем 
трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које 
је стечено радним искуством у струци од најмање три године, по-
ложен државни стручни испит као и вештина да се стечена зна-
ња примене; Стручна спрема:Стечено средње образовање у 
четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит 
Радно искуство: најмање пет година радног искуства у струци. 
Испити и захтевана додатна знања: положен државни стручни 
испит, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет).  
 
1.7. Послови аналитичара буџета и координација послова ло-

калног економског развоја 
 

Звање:  : Саветник број службеника : 1 
 
 
Опис посла:израда радних материјала, нацрта и одлука у вези 
буџета и финансијских послова; праћење извршења буџета; вр-
шење контроле и одобравање захтева за пренос средстава и по-
јединачних захтева за плаћање у складу са одговарајућим акти-
ма; непосредно организовање и учествовање у изради методо-
лошких упутстава у вези пријема и обраде пореских пријава;ор-
ганизовање и учествовање у изради методолошких упутстава за 
редовну и принудну наплату локалних јавних прихода; организо-
вање и учествовање у изради методолошких упутстава и других 
упутстава за пореско књиговодство; пружање стручне помоћи 
пореским обвезницима; учествовање у изради радних материја-
ла: информација, општих аката и других материјала за Скупшти-
ну општине, скупштинска тела, Општинско веће, Општинску по-
слови књижења прихода и примања, расхода и издатака на 
основу финансијске документације, књижење по организационој, 
економској, функционалној, програмској класификацији и по из-
ворима финансирања главној књизи трезора; сравњења са по-
моћним књигама и састављање биланса и извештаја; израда го-
дишњег рачуна директних корисника и информације о годишњем 
рачуну; израда завршног рачуна консолидованог рачуна трезора 
локалне власти; евидентирање прихода, примања и извршених 
појединачних расхода и издатака, промена на имовини, обавеза-
ма и изворима финансирања; евидентирање одобрених измена 
и преусмеравања апропријација; израда извештаја о оствареним 
приходима и извршеним расходима, вођење посебне помоћне 
евиденције и реализација налога за плаћање на основу провере-
не материјално финансијске документације, послови припреме 
буџета, извршења и финансијског извештавања; спровођење 
фискалне стратегије; припрема упутства буџетским корисницима 
за израду финансијских планова; разматрање захтева буџетских 
корисника у поступку израде буџета; праћење и анализа прописа 
и аката који утичу на приходе и расходе буџета; припрема пред-
лога фискалних политика; планирање и праћење реализације 
подстицаја, јавних инвестиција из буџета и донација; координа-
ција у поступку припреме и извршења буџета, са буџетским ко-
рисницима и трезором; припрема предлога мера за фискалну 
одрживост буџета; обавештавање корисника буџетских средста-
ва о одобреним апропријацијама и квотама;планирање готовин-
ских токова и буџетске ликвидности;одобравање преузетих оба-
веза на основу квота за реализацију буџетских апропријација и 
прослеђивање трезору на извршење;припрема предлога одлука 
о употреби сталне и текуће буџетске резерве; израда периодич-
них извештаја и завршног рачуна; припрема извештаја према ло-

калним органима власти, државним органима и међународним 
институцијама управу; 
Аналитички послови у вези са припремом, израдом, праћењем и 
провером стратешких докумената везаних за подстицање и 
усмеравање локалног економског развоја; предлагање мера за 
унапређење локалног економског развоја; праћење домаћих и 
међународних конкурса, припрема и реализација развојних про-
јеката, помоћ и подршка потенцијалним инвеститорима; сарадња 
са надлежним установама и институцијама, привредним субјек-
тима и пословним удружењима, невладиним организацијама и  
донаторима везано за локални економски развој, иницирање и 
учешће у изради стратешких докумената из области развоја дру-
штвених делатности; спровођење утврђене политике развоја 
друштвених делатности и предлагање мера за њихово унапре-
ђење; праћење домаћих и иностраних  конкурса за суфинансира-
ње пројеката из области друштвених делатности и припрема 
пројекте, праћење реализације одобрених пројеката-управљање 
пројектним циклусом; сарадња са надлежним установама и ин-
ституцијама, невладиним организацијама и донаторима везаним 
за друштвени развој и други послови по налогу  руководиоца 
Одељења и начелника Општинске управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће преци-
зно одређени, али и сложени послови у којима се примењују 
утврђене методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност 
у раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помо-
ћи руководиоца кад решавања сложених стручних проблема зах-
тева додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за пра-
вилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних 
техника, што не  укључује одговорност за руковођење;  
4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације 
на - контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање саве-
та и прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти научно-образовног поља економских наука на основним академ-
ским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 
академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 
односно на основним студијама у трајању од најмање четири го-
дине или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
 
1.8. Послови аналитичара буџета 
Звање:  : Сарадник број службеника : 1 

 
Опис посла:израда радних материјала, нацрта и одлука у вези 
буџета и финансијских послова; праћење извршења буџета; вр-
шење контроле и одобравање захтева за пренос средстава и по-
јединачних захтева за плаћање у складу са одговарајућим акти-
ма; непосредно организовање и учествовање у изради методо-
лошких упутстава у вези пријема и обраде пореских пријава;ор-
ганизовање и учествовање у изради методолошких упутстава за 
редовну и принудну наплату локалних јавних прихода; организо-
вање и учествовање у изради методолошких упутстава и других 
упутстава за пореско књиговодство; пружање стручне помоћи 
пореским обвезницима; учествовање у изради радних материја-
ла: информација, општих аката и других материјала за Скупшти-
ну општине, скупштинска тела, Општинско веће, Општинску по-
слови књижења прихода и примања, расхода и издатака на 
основу финансијске документације, књижење по организационој, 
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економској, функционалној, програмској класификацији и по из-
ворима финансирања главној књизи трезора; сравњења са по-
моћним књигама и састављање биланса и извештаја; израда го-
дишњег рачуна директних корисника и информације о годишњем 
рачуну; израда завршног рачуна консолидованог рачуна трезора 
локалне власти; евидентирање прихода, примања и извршених 
појединачних расхода и издатака, промена на имовини, обавеза-
ма и изворима финансирања; евидентирање одобрених измена 
и преусмеравања апропријација; израда извештаја о оствареним 
приходима и извршеним расходима, вођење посебне помоћне 
евиденције и реализација налога за плаћање на основу провере-
не материјално финансијске документације, послови припреме 
буџета, извршења и финансијског извештавања; спровођење 
фискалне стратегије; припрема упутства буџетским корисницима 
за израду финансијских планова; разматрање захтева буџетских 
корисника у поступку израде буџета; праћење и анализа прописа 
и аката који утичу на приходе и расходе буџета; припрема пред-
лога фискалних политика; планирање и праћење реализације 
подстицаја, јавних инвестиција из буџета и донација; координа-
ција у поступку припреме и извршења буџета, са буџетским ко-
рисницима и трезором; припрема предлога мера за фискалну 
одрживост буџета; обавештавање корисника буџетских средста-
ва о одобреним апропријацијама и квотама;планирање готовин-
ских токова и буџетске ликвидности;одобравање преузетих оба-
веза на основу квота за реализацију буџетских апропријација и 
прослеђивање трезору на извршење;припрема предлога одлука 
о употреби сталне и текуће буџетске резерве; израда периодич-
них извештаја и завршног рачуна; припрема извештаја према ло-
калним органима власти, државним органима и међународним 
институцијама управу и други послови по налогу начелника Оп-
штинске управе из надлежности управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)средњи ниво сложености послова –мање сложени послови 
са ограниченим бројем међусобно повезаних различитих задата-
ка у којима се примењују утврђене методе рада, поступци или 
стручне технике;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду 
ограничена је повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим усмерењима и општим упутствима за  решавање  сложе-
нијих методолошких и процедуралних питања;  
3) средњи ниво одговорности - одговорност за правилну при-
мену утврђених метода рада, поступака и стручних техника, што 
може да укључи одговорност за руковођење;  
4)средњи ниво пословне комуникације на – контакти углав-
ном унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно 
да се прикупе или размене информације;  
5) компетентност – стечено високо образовање из научне, од-
носно стручне области у оквиру образовно-научног поља економских 
наука, у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, мастер академским 
студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким струковним студијама, од-
носно на основним студијама у трајању од најмање четири годи-
не или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
 

1.9. Радно место књиговође, главног контисте главне 
књиге трезора и припреме и извршења буџета или фи-
нансијског плана. 

 
Звање:  : Сарадник број службеника : 1 

Опис посла: послови књижења прихода и примања, расхода и 
издатака на основу финансијске документације, књижење по ор-

ганизационој, економској, функционалној, програмској класифи-
кацији и по изворима финансирања главној књизи трезора; срав-
њења са помоћним књигама и састављање биланса и извештаја; 
израда годишњег рачуна директних корисника и информације о 
годишњем рачуну; израда завршног рачуна консолидованог ра-
чуна трезора локалне власти; евидентирање прихода, примања 
и извршених појединачних расхода и издатака, промена на имо-
вини, обавезама и изворима финансирања; евидентирање одо-
брених измена и преусмеравања апропријација; израда изве-
штаја о оствареним приходима и извршеним расходима, рад на 
припреми и извршењу буџета или финансијског плана, вођењу 
пословних књига и састављању рачуноводствених извештај и 
други послови по налогу начелника Општинске управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)средњи ниво сложености послова –мање сложени послови 
са ограниченим бројем међусобно повезаних различитих задата-
ка у којима се примењују утврђене методе рада, поступци или 
стручне технике;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду 
ограничена је повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим усмерењима и општим упутствима за  решавање  сложе-
нијих методолошких и процедуралних питања;  
3) средњи ниво одговорности - одговорност за правилну при-
мену утврђених метода рада, поступака и стручних техника, што 
може да укључи одговорност за руковођење;  
4)средњи ниво пословне комуникације на – контакти углав-
ном унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно 
да се прикупе или размене информације;  
5) компетентност – стечено високо образовање из научне, од-
носно стручне области у оквиру образовно-научног поља економских 
наука, у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, мастер академским 
студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким струковним студијама, од-
носно на основним студијама у трајању од најмање четири годи-
не или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 

 
1.10. Радно место књиговође и послови обрачуна плата, 
накнада и других личних примања, и припреме и извр-
шења буџета или финансијског плана, и послови мате-
ријално-финансијског књиговодства основних средста-
ва 

 

Звање:виши референт     број службе-
ника: 2 

 
  

Опис послова: послови књижења прихода и примања, расхода и 
издатака на основу финансијске документације, припрема доку-
ментације за обрачун зарада; контрола исправности документа-
ције; обрачун зарада, накнада и других личних примања; евиден-
ција исплаћених зарада; састављање и подношење статистичких 
извештаја и осталих образаца који се односе на зараде; евиден-
ција обустава и јемстава; праву на накнаду зараде за време по-
родиљског одсуства и одсуства са рада;евиденција и обрачун 
путних налога за  службена путовања у земљи и иностранству,  
израда извештаја о оствареним приходима и извршеним расхо-
дима, рад на припреми и извршењу буџета или финансијског 
плана, вођењу пословних књига и састављању рачуноводстве-
них извештаји послови књижења прихода и примања, расхода и 
издатака на основу финансијске документације, материјално - 
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финансијско књиговодство;  обрачун амортизације и ревалориза-
ције основних средстава; вођење евиденције нових набавки; за-
дужење и раздужење корисника по реверсима; вођење помоћних 
књига основних средстава; усклађивање стања имовине са 
стварним стањем на основу пописа; расходовање имовине; уче-
шће у изради завршног рачуна, израда извештаја о оствареним 
приходима и извршеним расходима, рад на припреми и изврше-
њу буџета или финансијског плана, вођењу пословних књига и 
састављању рачуноводствених извештај провера улазне мате-
ријално финансијске документације, достављање овлашћеном 
лицу на оверу потписану материјално - финансијску документа-
цију; вођење посебне помоћне евиденције и реализација налога 
за плаћање на основу проверене материјално финансијске доку-
ментације и други послови по налогу начелника Општинске упра-
ве. 
 

Мерила за разврставање радног места:  
1) умерено низак ниво сложености послова, прецизно 
одређени и мање сложени послови у којима се приме-
њују утврђене методе рада, поступци или стручне тех-
нике; 
2) умерено низак ниво самосталности на раду-само-
сталност у раду ограничена је редовним надзором руко-
водиоца и његовим општим и појединачним упутствима 
за решавање сложенијих рутинских стручних проблема; 
3) умерено низак ниво одговорности- одговорност за 
правилну примену утврђених метода рада, поступака и 
стручних техника, што не укључује одговорност за руко-
вођење; 
4) умерено низак ниво пословне комуникације- кон-
такти углавном унутар уже унутрашње јединице у којој 
је радно место, а повремено и изван органа, ако је по-
требно да се прикупе и размене информације; 

5) компетентност– средње образовање у четворогодишњем 
трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које 
је стечено радним искуством у струци од најмање три године, по-
ложен државни стручни испит као и вештина да се стечена зна-
ња примене; Стручна спрема:Стечено средње образовање у 
четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит 
Радно искуство: најмање пет година радног искуства у струци. 
Испити и захтевана додатна знања: положен државни стручни 
испит, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет).  

 
1.11. Послови процене 
утицаја пројеката пра-
ћење стања и заштите 
и унапређења животне 
средине и службеник 
за јавне набавке 

 

Звање:саветник број службеника 1 
 
Опис послова:Учествује у припреми плана јавних набавки и ње-
говом усаглашавању са финансијским планом односно одобре-
ним расположивим апропријацијама; обавља послове спровође-
ња поступака јавних набавки; припрема конкурсну документацију 
у складу са достављеном техничком документацијом или специ-
фикацијом буџетског корисника за чије потребе се врши јавна на-
бавка; преузима  понуде из писарнице  у координацији са Коми-
сијом за јавне набавке; учествује у раду Комисије за јавне набав-
ке када је прописано да је члан службеник за јавне набавке; до-
ставља обавештења о додели уговора о јавним набавкама свим 
понуђачима; доставља буџетском кориснику примерак одлуке о 
покретању поступка, записник о отварању понуда, извештај о 

стручној оцени понуда, извештај о додели уговора и модел уго-
вора понуђача који је изабран; учествује у припреми коначних 
уговора о јавним набавкама и копију уговора доставља буџет-
ском кориснику; врши објављивање аката на порталу јавних на-
бавки; врши проверу и испитивање тржишта за предметну јавну 
набавку; припрема извештаје о спроведеним поступцима; прима 
требовања за јавне набавке и упоређује требовања са уговори-
ма и спецификацијама;  води евиденцију о јавним набавкама и 
врши архивирање документације; у поступцима јавних набавки 
обавља све административно-техничке послове за Комисију;Са-
ставља извештај о уговорима о јавним набавкама за потребе Ре-
публичке управе за јавне набавке и обавља  друге послове по 
налогу руководиоца Одељења и Начелника Општинске управе. 
 

Врши преглед и проверу документације; спроводи по-
ступак и  припрема решења о захтевима за одлучивање о потре-
би процене утицаја пројеката на животну средину, захтевима за 
одређивање обима и садржаја студија о процени утицаја проје-
ката на животну средину,  захтевима за давање сагласности на 
студије о процени утицаја пројеката на животну средину или про-
цене утицаја затеченог стања; спроводи поступак и припрема ре-
шења о захтевима за ажурирање студије о процени утицаја; ор-
ганизује  јавни увид, јавну презентацију и јавну расправу о студи-
ји о процени утицаја и студији затеченог стања пројеката на жи-
вотну средину; обезбеђује учешће јавности у одлучивању по-
ступку процене утицаја; организује рад и учествује у раду технич-
ке комисије за оцену студије о процени утицаја на животну сре-
дину; поступа у својству заинтересованог органа код поступака 
процене утицаја пред надлежним органима аутономне покрајине 
и министарства; води јавну књигу о спроведеним поступцима 
процене утицаја пројеката на животну средину; одређује мере и 
услове заштите животне средине у припреми израде просторних 
и урбанистичких планова; даје мишљење на одлуке о изради 
стратешке процене утицаја планова, програма, стратегија и 
основа на животну средину; врши оцену извештаја о стратешкој 
процени утицаја на животну средину; припрема акт о давању са-
гласности на извештај о стратешкој процени утицаја планова, 
програма, стратегија и основа  на животну средину. Учествује у 
припреми, доношењу и реализацији програма заштите животне 
средине, локалних акционих и санационих планова, контроли и 
праћењу стања животне средине; предлаже и спроводи превен-
тивне и санационе мере за заштиту животне средине; сарађује 
са удружењима и организацијама цивилног друштва; прати спро-
вођење пројеката из области животне средине који се суфинан-
сирају из буџетских средстава; спроводи активности за јачање 
свести о потреби заштите животне средине; сарађује са струч-
ним и научним организацијама у циљу размене искустава и ин-
формација;  учествује у припреми података за одређивање ста-
туса угрожене животне средине; утврђује приоритете за санацију 
и ремедијацију; прибавља сагласност Министарства на предлог 
акта којим се одређује статус угрожене животне средине; при-
према годишњи извештај о стању животне средине; доставља 
податке Агенцији за израду извештаја о стању животне средине; 
редовно обавештава јавност о стању животне средине и доста-
вља информације на захтев; учествује у изради програма кори-
шћења средстава буџетског фонда за заштиту и унапређивање 
животне средине ; учествује у изради годишњег програма зашти-
те земљишта; припрема извештај о спровођењу мера и активно-
сти утврђених годишњим програмом заштите земљишта; уче-
ствује у изради  програма мониторинга  земљишта; води базу по-
датака о стању и квалитету земљишта; доставља извештај  мо-
ниторинга земљишта Агенцији; обавештава јавност о квалитету 
и стању земљишта; доставља податке и информације за потре-
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бе информационог система, прикупља податке, формира и води 
локални регистар извора загађивања; спроводи поступак оцене 
прихватљивости и даје сагласност на студије оцене прихватљи-
вости у поступцима стратешке процене и процене утицаја на жи-
вотну средину; припрема  акта о проглашењу заштићених под-
ручја; стара у о објављивању одлука о заштићеним природним 
добрима у службеним гласилима и доставља одлуке надлежним 
органима и организацијама; учествује у доношењу програма за-
штите природе; припрема извештаје о стању природе на терито-
рији ЈЛС; учествује у доношењу планова и програма управљања 
природним ресурсима и добрима; учествује у поступку давања 
сагласности на планове и годишње програме управљања зашти-
ћеним подручјем; предлаже опште услове заштите, начин поди-
зања, одржавања и обнове уништених јавних зелених површина; 
води податке о јавним зеленим површинама. 
Спроводи поступак издавања дозвола за сакупљање, транспорт, 
складиштење, третман и одлагање инертног и неопасног отпада 
на територији општине; издаје интегралне дозволе оператеру; 
издаје потврде о изузимању од обавезе прибављања дозволе за 
управљање отпадом; води евиденције о издатим дозволама и 
доставља податке о издатим дозволама Агенцији и министар-
ству; даје мишљења у својству заинтересованог органа на зах-
тев министарства и надлежног органа аутономне покрајине у по-
ступку издавања дозвола за управљање отпадом; учествује у из-
ради и спровођењу локалног и регионалног плана управљања 
отпадом; припрема нацрт интегрисане дозволе; обавештава ор-
гане, организације и јавност о поступку издавања интегрисане 
дозволе; припрема акт о издавању интегрисане дозволе,  врши 
ревизију издатих интегрисаних дозвола и ревизију услова у инте-
грисаној дозволи; води регистар издатих интегрисаних дозвола; 
издаје дозволе за обављање делатности промета нарочито опа-
сних хемикалија дистрибутерима; издаје дозволе  за коришћење 
нарочито опасних хемикалија; води евиденцију о издатим дозво-
лама и доставља податке о издатим дозволама министарству; 
учествује у изради програма контроле квалитета ваздуха и пра-
ћење квалитета ваздуха кроз локалну мрежу мерних станица; 
доставља податке о стању квалитета ваздуха из локалне мреже 
мерних станица Агенцији; објављује податке о квалитету ваздуха  
и презентује података јавности; учествује у изради плана квали-
тета ваздуха; израђује краткорочне акционе планове; издаје до-
зволе за рад новоизграђеним или реконструисаним стационар-
ним изворима загађивања; издаје привремено одобрење за рад; 
издаје дозволе за рад у погледу испуњености услова заштите 
ваздуха  од загађивања; обавештава јавност, органе и организа-
ције о годишњем квалитету ваздуха; утврђује мере и услове за-
штите од буке, учествује у одређивању акустичних  зона на тери-
торији ЈЛС и одређује мере забране и ограничења; припрема ло-
кални акциони план заштите од буке у животној средини и стара-
ње о његовом спровођењу; организује спровођење мониторинга 
буке и учествује у припреми плана јавних набавки и његовом 
усаглашавању са финансијским планом односно одобреним рас-
положивим апропријацијама; обавља послове спровођења по-
ступака јавних набавки; припрема конкурсну документацију у 
складу са достављеном техничком документацијом или специ-
фикацијом наручиоца за чије потребе се врши јавна набавка; 
преузима  понуде из писарнице  у координацији са Комисијом за 
јавне набавке; учествује у раду Комисије за јавне набавке када је 
прописано да је члан службеник за јавне набавке; записник о 
отварању понуда, учествује у припреми коначних уговора о јав-
ним набавкама и копију уговора доставља наручиоцу; врши обја-
вљивање аката на порталу јавних набавки; врши проверу и испи-
тивање тржишта за предметну јавну набавку; припрема извешта-
је о спроведеним поступцима; прима требовања за јавне набав-

ке и упоређује требовања са уговорима и спецификацијама; води 
евиденцију о јавним набавкама и врши архивирање документа-
ције; у поступцима јавних набавки обавља све административно-
техничке послове за Комисију;Саставља извештај о уговорима о 
јавним набавкама за потребе Републичке управе за јавне набав-
ке и ДРИ и обавља  друге послове по налогу руководиоца Оде-
љења и Начелника Општинске управе. 
 

 
Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће преци-
зно одређени, али и сложени послови у којима се примењују 
утврђене методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност 
у раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помо-
ћи руководиоца кад решавања сложених стручних проблема зах-
тева додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за пра-
вилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних 
техника, што не  укључује одговорност за руковођење;  
4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације 
на - контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање саве-
та и прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти природних наука на основним академским студијама у обиму 
од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер 
струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 
специјалистичким струковним студијама, односно на основним 
студијама у трајању од најмање четири године или специјали-
стичким студијама на факултету, положен државни стручни ис-
пит, најмање три године радног искуства у струци, познавање 
рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
 

1.12. Сарадник за јавне на-
бавке и заменик матичара 

 

Звање:Сарадник број службеника 1 
 
Опис послова:Учествује у припреми плана јавних набавки са слу-
жбеником за јавне набавке, и његовом усаглашавању са финан-
сијским планом односно одобреним расположивим апропријаци-
јама; обавља послове спровођења поступака набавки у којима 
није прописано да их спроводи службеник за јавне набавке; при-
према конкурсну документацију у складу са достављеном тех-
ничком документацијом или спецификацијом буџетског корисни-
ка за чије потребе се врши јавна набавка; преузима  понуде из 
писарнице  у координацији са Комисијом за јавне набавке; уче-
ствује у раду Комисије за јавне набавке када је прописано да је 
члан службеник за јавне набавке; доставља обавештења о доде-
ли уговора о јавним набавкама свим понуђачима; доставља бу-
џетском кориснику примерак одлуке о покретању поступка, запи-
сник о отварању понуда, извештај о стручној оцени понуда, изве-
штај о додели уговора и модел уговора понуђача који је изабран; 
учествује у припреми коначних уговора о јавним набавкама и ко-
пију уговора доставља буџетском кориснику; врши објављивање 
аката на порталу јавних набавки; врши проверу и испитивање тр-
жишта за предметну јавну набавку; припрема извештаје о спро-
веденим поступцима; прима требовања за јавне набавке и упо-
ређује требовања са уговорима и спецификацијама;  води еви-
денцију о јавним набавкама и врши архивирање документације; 
у поступцима јавних набавки обавља све административно-тех-
ничке послове за Комисију;Саставља извештај о уговорима о јав-
ним набавкама за потребе Републичке управе за јавне набавке. 



Број 21/19                                СЛУЖБЕНИ ЛИСТ ОПШТИНЕ КОСЈЕРИЋ                                   30. октобар  2019. године 

 17

        Обавља матичне послове у вези са рођењем, закључењем 
брака и састављањем смртовница; врши надзор над вођењем 
матичних књига и обављање послова вођења матичних књига 
рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; води одговарају-
ће регистре за матичне књиге; уноси податке из матичних књига 
у Централни систем за електронску обраду и складиштење пода-
така и чување другог примерка матичних књига; чува изворник 
матичне књиге; издаје изводе из матичних књига и уверења о чи-
њеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држа-
вљанству; стара се о формирању и чувању документације и ма-
тичне архиве. обавља административне и техничке послове при-
преме, обраде и уноса података у систем за АОП ради ажурира-
ња јединственог бирачког списка; обавља послове у вези са 
спровођењем решења о упису, брисању, измени, допуни и ис-
правци грешке у бази бирачког списка по службеној дужности 
или на захтев странака - до закључења бирачког списка; издаје 
извод из бирачког списка и обавештења за потребе личног изја-
шњавања грађана; издаје уверења о изборном и бирачком пра-
ву; сачињава одговарајуће информације и извештаје, обавља 
административне и техничке послове припреме, обраде и уноса 
података у систем за АОП ради ажурирања јединственог бирач-
ког списка; обавља послове у вези са спровођењем решења о 
упису, брисању, измени, допуни и исправци грешке у бази бирач-
ког списка по службеној дужности или на захтев странака - до за-
кључења бирачког списка; издаје извод из бирачког списка и оба-
вештења за потребе личног изјашњавања грађана; издаје увере-
ња о изборном и бирачком праву; сачињава одговарајуће инфор-
мације и извештаје и обавља  друге послове по налогу руководи-
оца Одељења и Начелника Општинске управе.  
 
Мерила за разврставање радног места:  
1)средњи ниво сложености послова –мање сложени послови 
са ограниченим бројем међусобно повезаних различитих задата-
ка у којима се примењују утврђене методе рада, поступци или 
стручне технике;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду 
ограничена је повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим усмерењима и општим упутствима за  решавање  сложе-
нијих методолошких и процедуралних питања;  
3) средњи ниво одговорности - одговорност за правилну при-
мену утврђених метода рада, поступака и стручних техника, што 
може да укључи одговорност за руковођење;  
4)средњи ниво пословне комуникације на – контакти углав-
ном унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно 
да се прикупе или размене информације;  
5) компетентност – стечено високо образовање из научне, од-
носно стручне области у оквиру образовно-научног поља економ-
ских, у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, мастер академским 
студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким струковним студијама, од-
носно на основним студијама у трајању од најмање четири годи-
не или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
 

- Одсек за локално економски развој, за младе и 
иновационо предузетништво 
 

1.13. Послови економског развоја и иновационо предузетни-
штво 
Звање:  : Саветник број службеника : 1 

 

опис послова : анализира, прикупља и обрађује информације и 
податке потребне за израду стратешких докумената и израђује 
прилоге за релевантна стратешка документа;  прати реализацију 
стратешких докумената везано за подстицање и усмеравање ло-
калног економског развоја; обавља послове  прикупљања, обра-
де и анализе података, формирања и ажурирања базе података 
пословних информација од значаја за локални економски развој; 
прати домаће и међународне конкурсе, и обавља аналитичко-
оперативне послове који се односе на припрему и реализацију 
развојних пројеката, обезбеђење додатних финансијских сред-
става, помоћ и подршку потенцијалним инвеститорима и преду-
зетницима у домену улагања и отварања предузећа; сарађује са 
Националном службом за запошљавање у реализацији мера ак-
тивне политике запошљавања; учествује и реализује активности 
подршке локалној пословној заједници за ширење постојећих и 
заснивање нових бизниса; обавља послове организације и реа-
лизације маркетиншко-промотивних кампања и промоција по-
словних концепата и потенцијала општине за улагања;  обавља 
послове у вези са мониторингом и евалуацијом спровођења про-
јеката и припремом извештаја о пројектима одрживог економског 
развоја; остварује комуникацију са надлежним установама и ин-
ституцијама на локалном, регионалном, покрајинском и репу-
бличком нивоу, привредним субјектима и пословним удружењи-
ма, невладиним организацијама и  донаторима везано за еко-
номски развој општине, Припрема планских докумената из сфе-
ре иновација, иновационог предузетништва, технологије и техно-
лошког развоја, прати реализацију стратегије развоја општине из 
наведене сфере и предлаже одговарајуће мере ради реализаци-
је исте, обавља  друге послове по налогу руководиоца Одељења 
и Начелника Општинске управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће преци-
зно одређени, али и сложени послови у којима се примењују 
утврђене методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност 
у раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помо-
ћи руководиоца кад решавања сложених стручних проблема зах-
тева додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за пра-
вилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних 
техника, што не  укључује одговорност за руковођење;  
4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације 
на - контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање саве-
та и прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти научно-образовног поља економских наука на основним академ-
ским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 
академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 
односно на основним студијама у трајању од најмање четири го-
дине или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
1.14. Послови пружање подршке и помоћи младима 
Звање:виши референт број службеника:1 
 
Опис послова: подршка и помоћ младима у циљу добијања по-
требних информација; остваривање сарадње са школским пар-
ламентима и невладиним организацијама у вези живота и рада 
младих; покретање иницијатива за организовање тимског рада – 
омладинских радионица, семинара, кампова и слично, у циљу 
обучавања, информисања и образовања из различитих области 
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живота младих, и други послови по налогу начелника Општинске 
управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)низак ниво сложености послова –претежно рутински посло-
ви, с бројним међусобно повезаним различитим задацима у који-
ма се примењују једноставне и прецизно утврђене методе рада, 
и поступци;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду  
је ограничена повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим упутствима;  
3)низак ниво одговорности - одговорност за правилну приме-
ну утврђених метода рада и поступака, што може да укључи од-
говорност за руковођење;  
4)низак до средњег нивоа пословне комуникације на – кон-
такти углавном унутар Одељења, а повремено и са другим Оде-
љењима ако је потребно да се прикупе или размене информаци-
је;  
5) компетентност– средње образовање у четворогодишњем 
трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које 
је стечено радним искуством у струци од најмање три године, по-
ложен државни стручни испит као и вештина да се стечена зна-
ња примене; Стручна спрема:Стечено средње образовање у 
четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит 
Радно искуство: најмање пет година радног искуства у струци. 
Испити и захтевана додатна знања: положен државни стручни 
испит, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет).  

Одељење за послове органа општине, општу упра-
ву заједничке послове и друштвене делатности 
 

 

Опис послова: организује посао у Одељењу; даје упутства за-
посленим за обављање послова; стара се о распореду послова 
и благовременом извршавању истих; обавља најсложеније по-
слове и задатке у Одељењу; прати прописе, указује на промене 
и стара се о благовременом усклађивању рада у Одељењу; из-
рађује нацрте аката из надлежности Одељења; даје мишљења у 
вези са применом прописа из надлежности Одељења; потписује 
сва акта која решавајући у управном поступку доноси Одељење; 
одговоран је за благовремено, законито и квалитетно обављање 
послова и задатака Одељења; учествује у изради радних мате-
ријала: информација, општих аката и других материјала за Скуп-
штину општине, скупштинска тела, Општинско веће, Општинску 
управу , учешће у изради стратешких докумената из области 
развоја друштвених делатности; спровођење утврђене политике 
развоја друштвених делатности и предлагање мера за њихово 
унапређење; сложени стручни послови анализе описа послова и 
радних места у органима општине и њихово правилно разврста-
вање у звања; анализа радних места; послови припреме предло-
га Плана попуне радних места и праћење његовог спровођења у 
органима; развијање система оцењивања рада службеника, си-
стематско праћење постигнућа службеника, унапређивање моти-
вације службеника; анализа, процена и припрема предлога годи-
шњег Програма посебног стручног усавршавања службеника и 
предлога финансијског плана за његово извршавање; организа-
ција, реализација и анализа ефеката интерног и екстерног струч-
ног усавршавања; остали послови од значаја за каријерни развој 
службеника, врши друге послове по налогу начелника Општин-
ске управе из надлежности управе. 

Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће преци-
зно одређени, али и сложени послови у којима се примењују 
утврђене методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност 
у раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помо-
ћи руководиоца кад решавања сложених стручних проблема зах-
тева додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за пра-
вилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних 
техника, што не  укључује одговорност за руковођење;  
4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације 
на - контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање саве-
та и прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти друштвено-хуманистичких наука на основним академским 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 
студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким струковним студијама, од-
носно на основним студијама у трајању од најмање четири годи-
не или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
2.2. Нормативно правни и стручно оперативни посло-
ви за седнице Општинског већа и седнице  Скупштине 
општине и њихових радних тела 

 
Звање: Саветник  

 
Опис послова: Обавља послове и задатке у вези припрема, са-
зивања и одржавања седница Скупштине општине и њених рад-
них тела, обрађује записнике са седница Скупштине општине, 
Општинског већа и њихових радних тела, пружа стручну помоћ и 
на захтев даје мишљења шефовима одборничких група, одбор-
ницима у Скупштини општине, члановима Општинског већа, вр-
ши стручну обраду материјала и аката са седница Скупштине 
општине и Општинског већа и њихових радних тела, стара се да 
позив и материјал за седницу Општинског већа и седницу Скуп-
штине општине буде стручно обрађен и на време достављен, 
преслушава аудио запис седнице већа и скупштине и радних те-
ла и претвара их у писани запис, обавештава и доставља секре-
тару Скупштине општине евиденцију о присуству одборника ра-
ди утврђивања кворума на седницама Скупштине општине и ње-
них радних тела, поступа по захтевима за слободан приступ ин-
формацијама од јавног значаја, обавља и друге послове по на-
логу руководиоца одељења и начелника Општинске управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће преци-
зно одређени, али и сложени послови у којима се примењују 
утврђене методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност 
у раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помо-
ћи руководиоца кад решавања сложених стручних проблема зах-
тева додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за пра-
вилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних 
техника, што не  укључује одговорност за руковођење;  
4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације 
на - контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање саве-
та и прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти друштвено-хуманистичких наука на основним академским 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 

2.1. Руководилац Одеље-
ња 

 

Звање: саветник број службеника: 1 
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студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким струковним студијама, од-
носно на основним студијама у трајању од најмање четири годи-
не или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
2.3. Матичар 
Звање: саветник број службеника: 1 
 
Опис посла: обавља матичне послове у вези са рођењем, закљу-
чењем брака и састављањем смртовница; врши надзор над во-
ђењем матичних књига и обављање послова вођења матичних 
књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; води одго-
варајуће регистре за матичне књиге; уноси податке из матичних 
књига у Централни систем за електронску обраду и складиште-
ње података и чување другог примерка матичних књига; чува из-
ворник матичне књиге; издаје изводе из матичних књига и увере-
ња о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о 
држављанству; стара се о формирању и чувању документације и 
матичне архиве, води првостепени управни поступак и доноси 
решења везана за лични статус грађана: о накнадном упису у 
матичну књигу, о исправци или поништају основног уписа у ма-
тичну књигу, о исправци уписа у књизи држављана, о промени 
личног имена, о дозволи за склапање брака преко пуномоћника, 
о дозволи увида у матичне књиге и др.; води првостепени управ-
ни поступак у стварима у којима није прописана надлежност дру-
гог органа; припрема решења о извршавању управних аката 
правних лица, када она нису законом овлашћена да их сама из-
вршавају; издаје уверења о животу за кориснике иностраних пен-
зија; издаје уверења о породичном стању за запослене у ино-
странству; израђује извештаје о стању решености предмета 
управног поступка, обавља административне и техничке послове 
припреме, обраде и уноса података у систем за АОП ради ажу-
рирања јединственог бирачког списка; обавља послове у вези са 
спровођењем решења о упису, брисању, измени, допуни и ис-
правци грешке у бази бирачког списка по службеној дужности 
или на захтев странака - до закључења бирачког списка; издаје 
извод из бирачког списка и обавештења за потребе личног изја-
шњавања грађана; издаје уверења о изборном и бирачком пра-
ву; сачињава одговарајуће информације и извештаје и обавља  
друге послове по налогу руководиоца Одељења и Начелника 
Општинске управе. 
 
Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће преци-
зно одређени, али и сложени послови у којима се примењују 
утврђене методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност 
у раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помо-
ћи руководиоца кад решавања сложених стручних проблема зах-
тева додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за пра-
вилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних 
техника, што не  укључује одговорност за руковођење;  
4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације 
на - контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање саве-
та и прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти друштвено-хуманистичких наука на основним академским 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 
студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким струковним студијама, од-
носно на основним студијама у трајању од најмање четири годи-

не или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 

 
2.4. Послови ажурирања бирачког списка 

Звање: виши референт број службеника:1 
 
Опис посла: обавља административне и техничке послове при-
преме, обраде и уноса података у систем за АОП ради ажурира-
ња јединственог бирачког списка; обавља послове у вези са 
спровођењем решења о упису, брисању, измени, допуни и ис-
правци грешке у бази бирачког списка по службеној дужности 
или на захтев странака - до закључења бирачког списка; издаје 
извод из бирачког списка и обавештења за потребе личног изја-
шњавања грађана; издаје уверења о изборном и бирачком пра-
ву; сачињава одговарајуће информације и извештаје. 
 
Мерила за разврставање радног места:  
1)низак ниво сложености послова –претежно рутински посло-
ви, с бројним међусобно повезаним различитим задацима у који-
ма се примењују једноставне и прецизно утврђене методе рада, 
и поступци;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду  
је ограничена повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим упутствима;  
3)низак ниво одговорности - одговорност за правилну приме-
ну утврђених метода рада и поступака, што може да укључи од-
говорност за руковођење;  
4)низак до средњег нивоа пословне комуникације на – кон-
такти углавном унутар Одељења, а повремено и са другим Оде-
љењима ако је потребно да се прикупе или размене информаци-
је;  
5) компетентност– средње образовање у четворогодишњем 
трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које 
је стечено радним искуством у струци од најмање три године, по-
ложен државни стручни испит као и вештина да се стечена зна-
ња примене; Стручна спрема:Стечено средње образовање у 
четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит 
Радно искуство: најмање пет година радног искуства у струци. 
Испити и захтевана додатна знања: положен државни стручни 
испит, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет).  
 

2.5. Управљање људским ресурсима и послови за радне 
односе запослених, бригу о деци и грађанска стања 

Звање: сарадник број службеника:1 
 
Опис послова:врши анализу описа послова и радних места у 
органима општине и њихово правилно разврставање у звања;  
припрема нацрт правилника о унутрашњој организацији и систе-
матизацији радних места; врши планирање и развој кадрова у 
органима општине; обавља стручне послове у вези са планира-
њем организационих промена у органима општине; припрема на-
црт Кадровског плана и праћење његовог спровођења у органи-
ма; развија систем оцењивање рада службеника, систематско 
праћење постигнућа службеника, унапређивање мотивације слу-
жбеника; врши анализу, процену и припрему предлога годишњег 
Програма посебног стручног усавршавања службеника и предло-
га финансијског плана за његово извршавање; организује, реа-
лизује и врши анализу ефеката интерног и екстерног стручног 
усавршавања.  Сложени управни и евиденционо-статистички по-
слови у области радних односа запослених; стручни послови у 
поступку избора кандидата и запошљавања, распоређивања, 
плата;израда појединачних аката из области радних односа; об-
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рада и комплетирање акта и послови вођења персоналних доси-
јеа; послови вођења кадровске и друге евиденције у области 
радних односа запослених, вођење поступка и решавање у прво-
степеном управном поступку о: праву на дечији додатак; праву 
на родитељски додатак; управни поступак и доношење решења 
везаних за лични статус грађана: о накнадном упису у матичну 
књигу, о исправци или поништају основног уписа у матичну књи-
гу, о исправци уписа у књизи држављана, о промени личног име-
на, о дозволи за склапање брака преко пуномоћника, о дозволи 
увида у матичне књиге и др.; вођење управног поступка у ства-
рима у којима није прописана надлежност другог органа; доно-
шење решења о извршавању управних аката правних лица, када 
она нису законом овлашћена да их сама извршавају;и други по-
слови по налогу начелника Општинске управе. 
 
Мерила за разврставање радног места:  
1)средњи ниво сложености послова –мање сложени послови 
са ограниченим бројем међусобно повезаних различитих задата-
ка у којима се примењују утврђене методе рада, поступци или 
стручне технике;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду 
ограничена је повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим усмерењима и општим упутствима за  решавање  сложе-
нијих методолошких и процедуралних питања;  
3) средњи ниво одговорности - одговорност за правилну при-
мену утврђених метода рада, поступака и стручних техника, што 
може да укључи одговорност за руковођење;  
4)средњи ниво пословне комуникације на – контакти углав-
ном унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно 
да се прикупе или размене информације;  
5) компетентност – стечено високо образовање из научне, од-
носно стручне области у оквиру образовно-научног поља правних нау-
ка, у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, мастер академским 
студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким струковним студијама, од-
носно на основним студијама у трајању од најмање четири годи-
не или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
 
 

2.6. Радно место за утврђивање права за социјалну, бо-
рачку,  инвалидску заштиту и стручни и управни посло-
ви у области туризма, трговине, угоститељства и занат-
ства 
 

Звање: млађи саветник број службеника: 1 
 

 
Опис послова:израда извештаја о стању решености предмета 
управног поступка, правима војних инвалида и породица палих 
бораца, који се односе на остваривање права на личну и поро-
дичну инвалиднину, повећање процента инвалидитета због по-
горшаног здравственог стања, права на ортопедски додатак, 
права на посмртну помоћ и прeстанак инвалидских права, допун-
ску заштиту, као и послове на остваривању права мирнодопских  
породичних и ратних војних инвалида, којима је то право призна-
то по основу учешћа у II светском рату и права из оружаних ак-
ција после 17. 08. 1990. године; друга права у области друштве-
них делатности, праћење и анализа стања у области туризма – 
учешће у припреми планова за развој туризма, мера за подсти-
цање развоја туризма, промоцију туристичке понуде; послови 

унапређења и промоције старих заната и делатности сличних за-
натским; учешће у раду Комисије за категоризацију смештајних 
капацитета; сарадња са привредним субјектима, правним и фи-
зичким лицима;припрема нацрта аката којима се регулише рад-
но време трговинских објеката; спровођење управног поступка и 
издавање решења за коришћење простора на јавној површини 
испред трговинских објеката; израда норматива и елемената за 
образовање цена из надлежности општине и контрола цена про-
извода и услуга у јавним предузећима у складу са прописима и 
извештавање о кретању цена и други послови по налогу начел-
ника Општинске управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)средњи ниво сложености послова –прецизно одређени, али 
сложени послови у којима се применом утврђених метода у ра-
да, поступка или стручних техника пружа стручна подршка слу-
жбеницима који раде послове у вишим звањима;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду 
ограничена је редовним надзором руководиоца и његовим оп-
штим и појединачним упутствима за  решавање  сложенијих ме-
тодолошких и процедуралних питања;  
3) средњи ниво одговорности - одговорност за правилну при-
мену утврђених метода рада, поступака и стручних техника, што 
не  укључује одговорност за руковођење;  
4)средњи ниво повремене пословне комуникације на - кон-
такти унутар и изван органа, чија је сврха прикупљање или раз-
мена битних  информација;  
5 ) компететност - стечено високо  образовање научне области 
економских наука на основним академским студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер стру-
ковним студијама, специјалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или специјалистич-
ким студијама на факултету, завршен приправнички стаж или 
најмање пет година проведених у радном односу код послодав-
ца. 
 
 

2.7. Послови из области спорта, економата и руковаоца 
имовине, послови одржавања уређаја и инсталација-до-
мар  

 
Звање:референт број службеника:1 

 
Опис послова: послови праћења поступака и организације одр-
жавања спортских такмичења и одржавања спортских објеката у 
власништву Општине Косјерић, надзор на одржавањем истих и 
достављање извештаја о стању спортских објеката; набавка и 
пријем ствари и опреме, ситног инвентара и потрошног материја-
ла; издавање ситног инвентара и потрошног материјала и саста-
вљање месечних извештаја; пријем, контрола исправности и 
евиденција улазних рачуна; осигурање имовине и припрема до-
кументације за регистрацију моторних возила;  магацинско  књи-
говодство   за   потрошни   материјал и  усклађивање  са матери-
јалним и финансијским књиговодством; послови умножавања 
материјала и аката, слагање и спајање сложеног материјала и 
евиденција о количини умноженог материјала, одржавање сред-
става за умножавање материјала, старање о одржавању и ис-
правности уређаја и опреме у пословним просторијама Општин-
ске управе и предузимање мера за њихову поправку, одржавање 
канцеларијског простора, сала и заједничких површина (крече-
ње, поправка санитарних делова и слично)и други послови по 
налогу начелника Општинске управе. 
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Мерила за разврставање радног места:  
1) низак ниво сложености послова - претежно рутински по-
слови, с бројним међусобно повезаним различитим задацима, у 
којима се примењују једноставне и прецизно утврђене методе 
рада и поступци;  
2) низак ниво самосталности у раду - самосталност у раду 
ограничена је повременим надзором руководиоца Одељења и 
његовим општим упутствима;  
3) низак ниво одговорности - одговорност за правилну приме-
ну утврђених метода рада и поступака, што може да укључи од-
говорност за руковођење;  
4) низак ниво пословне комуникације - контакти углавном уну-
тар уже унутрашње јединице у којој је радно место, а повремено 
и с другим ужим унутрашњим јединицама у органу, ако је потреб-
но да се прикупе или размене информације;  
5) компетентност - средње образовање у четворогодишњем 
трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које 
је стечено радним искуством у струци од најмање три године, по-
ложен државни стручни испит као и вештина да се стечена зна-
ња примене; Стручна спрема:Стечено средње образовање у 
четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит 
Радно искуство: најмање три године радног искуства у струци. 
Испити и захтевана додатна знања: положен државни стручни 
испит, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет).  
2.8. Административни и канцеларијски послови писарнице  
Звање:референт број службеника:3 
 
Опис послова: Обавља послове који се односе на: припрема-
ње, прегледање и распоређивање поште, евидентирање пред-
мета; обавља електронско евидентирање предмета, разврстава-
ње предмета и аката унутрашњим организационим јединицама, 
врши доставу интерне доставне књиге; прати остваривање пра-
ва, обавеза или правних интереса грађана, правних лица и дру-
гих странака у поступку пред органима локалне самоуправе, от-
премање поште, развођење предмета и аката, оверавање потпи-
са, рукописа и преписа;евиденцију, чување и употребу печата, 
учествује у пословима израде периодичних и годишњих изве-
штаја о стању на решавању управних и ван управних предмета, 
чување предмета у роковнику; даје информације о висини адми-
нистративних такси и накнада; врши издавање радних књижица 
и води регистар радних књижица; врши пријем захтева; захтева 
из обједињене процедуре, комуналних делатности, имовинских 
питања, подношење захтева обрада истих и одређивања лока-
ција и износа административних такси, пријава надлежним ин-
спекцијским службама Општине, издавање уверења о имовном 
стању грађана и других уверења и потврда намењених ино-
странству, захтева за потребе Агенције за привредне регистре. 
Обавља послове контроле потписа пријема предмета обрађива-
ча у интерну доставну књигу, како пријем предмета, тако и при-
јем предмета за архиву. Решене предмете у папирном облику 
одлаже у архиву писарнице и врши спровођење истих по класи-
фикационом знаку и року чувања, након чега их пребацује у ар-
хивски депо. Доставља извештај кординатору Групе ради излу-
чивања предмета којима истиче законски рок чувања. За издате 
предмете из архиве издаје потврду о реверсу и року враћања 
предмета у архивски депо. Обавља послове пријема странака, 
даје потребне информације грађанима, привредним субјектима и 
установама из области: урбанизма, обједињене процедуре, имо-
винских питања, грађанских стања, дечије и социјалне заштите, 
регистрације регистрације радњи и других области из изворног и 
повереног делокруга Општинске управе . 
Мерила за разврставање радног места:  

1) низак ниво сложености послова - претежно рутински по-
слови, с бројним међусобно повезаним различитим задацима, у 
којима се примењују једноставне и прецизно утврђене методе 
рада и поступци;  
2) низак ниво самосталности у раду - самосталност у раду 
ограничена је повременим надзором руководиоца Одељења и 
његовим општим упутствима;  
3) низак ниво одговорности - одговорност за правилну приме-
ну утврђених метода рада и поступака, што може да укључи од-
говорност за руковођење;  
4) низак ниво пословне комуникације - контакти углавном уну-
тар уже унутрашње јединице у којој је радно место, а повремено 
и с другим ужим унутрашњим јединицама у органу, ако је потреб-
но да се прикупе или размене информације;  
5) компетентност - средње образовање у четворогодишњем 
трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које 
је стечено радним искуством у струци од најмање три године, по-
ложен државни стручни испит као и вештина да се стечена зна-
ња примене; Стручна спрема:Стечено средње образовање у 
четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит 
Радно искуство: најмање три године радног искуства у струци. 
Испити и захтевана додатна знања: положен државни стручни 
испит, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет).  
 

2.9. Радно место за социјалну заштиту, безбедност и 
здравље на раду запослених и послови кординатора 
за родну равноправност 

Звање:референт број службеника:1 
 

Опис послова: послови детекције и спровођења мера социјалне 
и здравствене заштите запослених; учествовање у припреми 
аката о процени ризика; организовање превентивних и перио-
дичних испитивања радне околине и опреме за рад; предлагање 
мера за побољшање услова рада; континуирано праћење и кон-
трола примене мера за безбедност и здравље запослених на ра-
ду; послови припреме и спровођења оспособљавања запосле-
них за безбедан и здрав рад; послови пријема, обраде и израде 
предлога аката о додели солидарних и других видова социјалне по-
моћи; послови сарадње са синдикалним организацијама запослених 
и са институцијама социјалне и здравствене заштите, послови за-
ступања у осигурању; прати спровођење мера у вези са равноправ-
ношћу  из делокруга органа, прати стање у полној структури запо-
слених у радно ангажованих лица у Општинској управо, саставља 
извештај о утврђеном стању у погледу достигнутог нивоа остварива-
ња родне равноправности и други послови из делокруга родне рав-
ноправности и други послови по налогу начелника Општинске 
управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1) веома низак ниво сложености послова – технички и други 
рутински послови, са ограниченим бројем једноставних сличних 
задатака, у којима се примењују једноставне и прецизно утврђе-
не методе рада и поступци;  
2) веома низак ниво самосталности у раду - самосталност у 
раду ограничена је повременим надзором руководиоца Одеље-
ња и његовим општим упутствима;  
3) веома низак ниво одговорности - одговорност за правилну 
примену утврђених метода рада и поступака, што може да укљу-
чи одговорност за руковођење;  
4)веома низак ниво пословне комуникације - контакти углав-
ном унутар уже унутрашње јединице у којој је радно место, а по-
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времено и с другим ужим унутрашњим јединицама у органу, ако 
је потребно да се прикупе или размене информације;  
5) компетентност - средње образовање у четворогодишњем 
трајању, положен државни стручни испит , завршен приправнич-
ки стаж и током приправничког стажа стечена вештина да се зна-
ња примене. 

2.10. Радно место за послове месне заједнице, послови 
умножавање материјала и инфо пулта 

Звање:виши референт број службеника:1 
 

Опис послова: административни и стручно-оперативни, фи-
нансијско-материјални и канцеларијски послови за потребе орга-
на месне заједнице; административни и организациони послови 
у вези са: одржавањем зборова грађана, седница органа месне 
заједнице,  изјашњавањем грађана на референдуму или другом 
облику личног изјашњавања, увођењем самодоприноса, избори-
ма за органе месне заједнице, изборима за одборнике, народне 
посланике и друге изборе, пружањем техничке помоћи у хумани-
тарним и другим акцијама, информисањем странака и пружањем 
стручне помоћи странкама при састављању поднесака којим се 
оне обраћају органима општине, вођење евиденције доласка и 
одласка радника са посла, евиденцију одсуствовања за време 
радног времена прати улазак и кретање странака у згради, даје 
потребна обавештења и упућује их где треба да се обрате ( у ко-
ју Службу); и други послови по налогу начелника Општинске 
управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)низак ниво сложености послова –претежно рутински посло-
ви, с бројним међусобно повезаним различитим задацима у који-
ма се примењују једноставне и прецизно утврђене методе рада, 
и поступци;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду  
је ограничена повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим упутствима;  
3)низак ниво одговорности - одговорност за правилну приме-
ну утврђених метода рада и поступака, што може да укључи од-
говорност за руковођење;  
4)низак до средњег нивоа пословне комуникације на – кон-
такти углавном унутар Одељења, а повремено и са другим Оде-
љењима ако је потребно да се прикупе или размене информаци-
је;  
5) компетентност– средње образовање у четворогодишњем 
трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које 
је стечено радним искуством у струци од најмање три године, по-
ложен државни стручни испит као и вештина да се стечена зна-
ња примене; Стручна спрема: Стечено средње образовање у 
четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит 
Радно искуство: најмање пет година радног искуства у струци. 
Испити и захтевана додатна знања: положен државни стручни 
испит, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет).  
2.11. Послови за месне заједнице и оперативни посло-
ви за седнице Општинског већа и седнице  Скупштине 
општине и њихових радних тела 

 
Звање: виши референт број службеника:1 

 

Опис послова: административни и стручно-оперативни, фи-
нансијско-материјални и канцеларијски послови за потребе орга-
на месне заједнице; административни и организациони послови 
у вези са: одржавањем зборова грађана, седница органа месне 

заједнице,  изјашњавањем грађана на референдуму или другом 
облику личног изјашњавања, увођењем самодоприноса, избори-
ма за органе месне заједнице, изборима за одборнике, помаже у 
обављању послова у вези припрема, сазивања и одржавања 
седница Скупштине општине и њених радних тела и по потреби 
обрађује записнике са седница Скупштине општине, Општинског 
већа и њихових радних тела, и други послови по налогу начелни-
ка Општинске управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)низак ниво сложености послова –претежно рутински посло-
ви, с бројним међусобно повезаним различитим задацима у који-
ма се примењују једноставне и прецизно утврђене методе рада, 
и поступци;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду  
је ограничена повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим упутствима;  
3)низак ниво одговорности - одговорност за правилну приме-
ну утврђених метода рада и поступака, што може да укључи од-
говорност за руковођење;  
4)низак до средњег нивоа пословне комуникације на – кон-
такти углавном унутар Одељења, а повремено и са другим Оде-
љењима ако је потребно да се прикупе или размене информаци-
је;  
5) компетентност– средње образовање у четворогодишњем 
трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које 
је стечено радним искуством у струци од најмање три године, по-
ложен државни стручни испит као и вештина да се стечена зна-
ња примене; Стручна спрема:Стечено средње образовање у 
четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит 
Радно искуство: најмање пет година радног искуства у струци. 
Испити и захтевана додатна знања: положен државни стручни 
испит, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет).  

2.12.  Радно место возача, послови вођења евиденције 
и одржавања возила 

Звање: намештеник четврта 
врста 

број извршилаца:1 

Опис послова: управљање моторним возилом и превоз путни-
ка, брига о  исправности возила којим управља,  евиденција о 
употреби моторног возила и километражи,  и евиденција о по-
трошњи горива и мазива, евиденција о замени делова и гума и 
предаја дотрајалих замењених делова и гума, прање и чишћење 
моторног возила, контрола возила и опреме приликом уласка и 
изласка са општинског паркинга, пријем возила из саобраћаја и 
издаје возила за саобраћај, попуњавање путних налога, издава-
ње горива, израда распореда коришћења возила, примање и из-
давање документације возачима путничких возила, контрола 
путне документације, контрола спољног изгледа возила прили-
ком повратка односно изласка возила са општинског паркинга, 
контрола евентуалног оштећења возила и да ли је возач прија-
вио евентуалну штету,  извештавање у случају оштећености во-
зила (на предвиђеном формулару који доставља руководиоцу 
Одељења), забелешке у путном налогу у случају да возило изла-
зи са механичким оштећењима која не утичу на безбедност сао-
браћаја, одржавања возног парка и ситније поправке и замене 
резервних делова на моторним возилима, уговарање поправки 
возила у сервисним радионицама, потписивање путног налога за 
исправност возила и други послови по налогу начелника Оп-
штинске управе. 
Мерила за разврставање радног места:  

1) – сложеност послова – рутински, занатски и други прате-
ћи послови у којима се примењују утврђене методе рада и струч-
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не технике и који углавном подразумевају коришћење техничких 
средстава, попут машина, алата и слично; 

2)– самосталност у раду – самосталност у раду ограничена 
је редовним надзором руководиоца и његовим општим и поједи-
начним упутствима за решавање сложенијих методолошких и 
техничких проблема; 

3)– одговорност – одговорност за правилну примену утвр-
ђених метода рада и стручних техника, што може да укључи и 
одговорност за руковођење; 

4)– пословна комуникација – контакти претежно унутар ор-
гана да би се примала и давала упутства за рад; 

5)– компетентност – стечено средње образовање у трого-
дишњем или четворогодишњем трајању, односно III или IV сте-
пен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање. 

 
2.13. Послови одржавања хигијене 
Звање: Намештеник – пета 
врста радног места 

број намештеника: 2 

 
Опис посла: обавља чишћење и одржавање хигијене у послов-
ним просторијама о којима се старају органи општине, чишћење 
и одржавање санитарних чворова, одржавање чистоће око  згра-
де органа и изношење смећа, чишћење инвентара и опреме, 
пријављивање свих оштећења и кварова на инсталацијама, ин-
вентару и опреми, одржавање зеленила у радним просторима и 
холовима, праћење залиха потрошног материјала за потребе 
одржавања чистоће и извештавање руководиоца о тренутном 
стању и обавља  друге послове по налогу руководиоца Одеље-
ња и Начелника Општинске управе. 
 
Мерила за разврставање радног места:  
 

 сложеност послова – пратећи рутински послови који под-
разумевају мањи круг сличних задатака који се извршавају при-
меном једноставне методе рада; 

– самосталност у раду – самосталност у раду ограничена је 
редовним надзором руководиоца и његовим општим и поједи-
начним упутствима; 

– одговорност – одговорност за правилно извршавање по-
слова у складу са општим и појединачним упутствима руководи-
оца; 

– пословна комуникација – контакти искључиво унутар ор-
гана да би се примала упутства за рад; 

– компетентност – основно образовање. 

 
Одељење за урбанизам, изградњу, инспекцијске по-

слове, комунално стамбене и имовинско правне послове. 
3.1. Радно место руководиоца Одељења и комуналног ин-
спектора и послови планирања одбране, заштите од елемен-
тарних непогода и цивилне заштите 

 
Опис послова: руковођење радом Одељења на извр-

шавању упослова из надлежности Одељења; сарадња са оста-
лим субјектима ради обављања послова из надлежности Оде-
љења; давање налога запосленима по својој иницијативи или по 

иницијативи начелника Општинске управе ради обављања по-
слова из надлежности Одељења, контролише, обавља најсложе-
није послове и задатке у Одељењу; прати прописе, указује на 
промене и стара се о благовременом усклађивању рада у Оде-
љењу; израђује нацрте аката из надлежности Одељења; даје 
мишљења у вези са применом прописа из надлежности Одеље-
ња; потписује сва акта која решавајући у управном поступку до-
носи Одељење; одговоран је за благовремено, законито и квали-
тетно обављање послова и задатака Одељења учествује у изра-
ди  радних материјала, нацрта и одлука  за Скупштину Општин-
ско веће и Општинску управу. 
Доноси решења и налаже мере, одговоран је за њихово спровође-
ње, подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, односно 
кривичне пријаве и пријаве за привредне преступе. инспекцијски 
надзор над законитошћу рада комуналних организација и поступака 
грађана, предузетника и правних лица у погледу придржавања зако-
на, других прописа и општих аката; надзор над спровођењем пропи-
са који се односе на кориснике и даваоце комуналних услуга у по-
гледу услова и начина коришћења и давања услуга, уређивања и 
одржавања објеката и јавних површина, прати јавну хигијену, уређе-
ње општине, јавних зелених површина, јавне расвете, снабдевање 
насеља водом и одвођења отпадних вода, снабдевање електрич-
ном и топлотном енергијом, изношење и депоновање смећа, сахра-
њивање, гробља, кафилерије, димничарске услуге, делатности пија-
ца, чистоћу јавних површина, продају пољопривредних и других 
производа ван пијачног простора, уређење градилишта, раскопава-
ње улица и других јавних површина, лепљење плаката на забрање-
ним местима и друге послове комуналне хигијене; старање се о из-
вршењу донетих решења, подношење пријава Суду за прекршаје и  
предузима мере за уклањање ствари и предмета са јавних површи-
на,  израда планске документацију у циљу организације и обезбеђе-
ња заштите од пожара, елементарних и других већих непогода која  
обухвата превентивне мере заштите којима се спречавају елемен-
тарне непогоде или ублажава њихово дејство, мере заштите и спа-
савања у случају непосредне опасности од елементарних непогода, 
мере ублажавања и отклањања непосредних последица, предлаже 
организацију цивилне заштите, предлаже услове за успостављање 
интегрисаног  система заштите и спасавања који би објединили све  
превентивне и оперативне мере заштите  живота и имовине грађа-
на, како би се омогућило ефикасније ангажовање свих могућих ре-
сурса у одговору на катастрофе изазване природном или људском 
делатношћу, припрема планове за одбрану и остваривање одбрам-
бених интереса у условима ратног и ванредног стања на територији 
општине, обавља послове који се односе на коришћење јавних 
површина по захтевима правних и физичких лица, а у складу са 
законом, подзаконским актима и одлуком скупштине општи-
не/града о комуналном уређењу, води првостепени управни по-
ступак за издавање одобрења за постављање привремених 
објеката на јавној површини према Програму постављања при-
времених објеката, утврђује висину комуналне и административ-
не таксе, прибавља техничке услове од надлежних органа и ор-
ганизација,  прибавља по потреби сагласност саобраћајне поли-
ције због измене режима саобраћаја и доноси одобрења за изво-
ђење радова, води евиденцију о издатим одобрењима, у изузет-
ним ситуацијама у сарадњи са урбанистом издаје одобрења за 
заузимање јавне површине (организованим културним, спорт-
ским, комерцијалним и другим манифестацијама) и друге посло-
ве по налогу начелника Општинске управе обавља и друге по-
слове по налогу начелника Општинске управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)висок ниво сложености послова – сложени послови у који-
ма се стваралачки или применом нових метода у раду битно ути-

Звање: саветник број службеника: 1 
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че на остваривање послова из надлежности рада уже унутра-
шње јединице у општинској управи;  
2)висок ниво самосталности у раду - самосталност у раду и 
у одлучивању ограничена је једино општим усмерењима и оп-
штим упутствима руководиоца;  
3) висок ниво одговорности - одговорност за послове и одлу-
ке којима се у великој мери утиче на остваривање послова из 
надлежности Одељења што може да укључи одговорност за ру-
ковођење;  
4) редовна пословна комуникација на високом нивоу - кон-
такти унутар и изван органа, у којима  је понекад потребно да се 
делотворно пренесу информације које служе остваривању ци-
љева рада Одељења;  
5) компетентност: стечено високо образовање научне обла-
сти друштвених или природних наука на основним академским 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 
студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким струковним студијама, од-
носно на основним студијама у трајању од најмање четири годи-
не или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
 
3.2. Грађевински инспектор инспектор за саобраћај, путеве и 
друмски саобраћај 
Звање: Сарадник             

број службеника: 1 
 
Опис послова: Врши инспекцијски надзор у оквиру делокруга 
утврђеног Законом и подзаконским актима из грађевинске обла-
сти, пружа стручну помоћ и врши поверене послове у области 
инспекцијског надзора, даје стручна објашњења и мишљења, по-
креће поступак а утврђивање привредног преступа, подноси зах-
тев за покретање прекршајног и кривичног поступка, доноси ре-
шења и закључке о дозволи извршења у поступку инспекцијског 
надзора. 69 Обавља инспекцијски надзор над применом закона, 
општинских одлука и других прописа из грађевинске области који 
се односе на: објекте у изградњи или изграђене, привредно дру-
штво, односно, друго правно лице или предузетника који гради 
објекат, лица које врши стручни надзор, лица која обављају поје-
дине послове на пројектовању или грађењу објекта. Врши кон-
тролу постављања и уклањања мањих монтажних објеката при-
временог карактера на површинама јавне намене (киосци, летње 
баште и др.) у складу са општинском одлуком. Присуствује и 
спроводи принудно извршење решења у складу са законом и 
другим прописима којима је регулисана наведена област. О сва-
ком извршеном прегледу и радњама грађевински инспектор са-
ставља записник, у складу са законом. Доноси решења из надле-
жности грађевинског инспектора и обавља стручне послове 
спровођења административног извршења решења. Пружа помоћ 
у изради нормативних аката из своје области, израђује анализе, 
извештаје и упутства, као и друга акта из наведене области. До-
носи обавештења или закључак о дозволи извршења са уписа-
ним временом извршења и тачним називом извршиоца решења. 
Сачињава програм уклањања објеката, прати извршење програ-
ма и одговара за његово извршење. Ако извршеник сам не спро-
веде извршење решења о уклањању објекта, односно његовог 
дела, спроводи извршење решења преко привредног друштва, 
односно другог правног лица или предузетника, у складу са зако-
ном, на терет извршеника; утврђује трошкове извршења решења 
који падају на терет буџета, спроводи поступак наплате трошко-
ва од извршеника. Захтева пружање полицијске помоћи ради 
омогућавања спровођења решења о уклањању објекта, односно 

његовог дела. По извршеном уклањању објекта, односно њего-
вог дела сачињава записник о уклањању објекта, односно њего-
вог дела, који се доставља и органу надлежном за послове ката-
стра непокретности. 
врши инспекцијски надзор над извршавањем закона и других 
прописа на одржавању, заштити, изградњи и реконструкцији ло-
калних и некатегорисаних путева и прати стање саобраћајних 
знакова на путевима; издаје решења и налоге за постављање 
вертикалне и хоризонталне саобраћајне сигнализације, као и за 
постављање еластичних заштитних ограда, врши и надзор над 
применом општинских одлука у којима се регулише саобраћај и 
саобраћајна сигнализација; издаје дозволе за вршења истовара 
и утовара робе из моторних возила; сачињава записнике о уви-
ђају и саслушању странака; предузима управне мере за које је 
законом овлашћен; доноси решења и и стара се о њиховом 
спровођењу; предлаже мере за безбедно одвијање саобраћаја; 
подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, односно 
кривичне пријаве и пријаве за привредни преступ; сарађује са 
другим инспекцијама у циљу ефикаснијег вршења надзора; при-
према извештаје за Скупштину општине, Општинско веће и над-
лежне републичке органе; Обавља и друге послове сходно зако-
ну и другим прописима из наведене области. врши инспекцијски 
надзор над законитошћу у обављању друмског локалног превоза 
и то: ванлинијског превоза путника, линијског и ванлинијског пре-
воза ствари, превоза за сопствене потребе лица и ствари и ауто-
такси превоза; прегледа возила и контролише потребну доку-
ментацију за возила, прегледа аутобуска стајалишта, контроли-
ше важеће редове вожње, уговоре о ванлинијском превозу са 
списком путника, отпремнице и спискове радника у превозу за 
сопствене потребе; утврђује идентитет превозника, возног осо-
бља и других одговорних лица за обављање превоза, као и над-
зор над применом општинских одлука у којима се регулише пре-
воз у друмском саобраћају; сачињава записнике о увиђају и са-
слушању странака; предузима управне мере за које је законом 
овлашћен; доноси решење и и стара се о њиховом спровођењу; 
подноси захтеве за покретање прекршајног поступка и пријаве за 
привредни преступ; сарађује са другим инспекцијама у циљу 
ефикаснијег вршења надзора; ради извештаје за Скупштину оп-
штине, Општинско веће и надлежне републичке органе; Обавља 
и друге послове по налогу руководиоца Одељења и начелника 
Општинске управе. За свој рад одговара руководиоцу Одељења 
и начелнику Општинске управе.  
Мерила за разврставање радног места:  
1)средњи ниво сложености послова –мање сложени послови 
са ограниченим бројем међусобно повезаних различитих задата-
ка у којима се примењују утврђене методе рада, поступци или 
стручне технике;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду 
ограничена је повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим усмерењима и општим упутствима за  решавање  сложе-
нијих методолошких и процедуралних питања;  
3) средњи ниво одговорности - одговорност за правилну при-
мену утврђених метода рада, поступака и стручних техника, што 
може да укључи одговорност за руковођење;  
4)средњи ниво пословне комуникације на – контакти углав-
ном унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно 
да се прикупе или размене информације;  
5) компетентност – стечено високо образовање из научне, од-
носно стручне области у оквиру образовно-научног поља грађевин-
ских наука, у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, мастер ака-
демским студијама, мастер струковним студијама, специјали-
стичким академским студијама, специјалистичким струковним 
студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање 
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четири године или специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, најмање три године радног иску-
ства у струци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и 
интернет). 
 

3.3. Инспектор за про-
свету и спорт 

 

Звање: Саветник број службеника:1 
  
Опис посла : врши контролу поступања установе у погледу примене 
закона, других прописа и општих аката, осим контроле која се одно-
си на стручно-педагошку проверу рада установе; врши контролу ис-
пуњености услова за почетак рада установе као и за проширење де-
латности; предузима мере ради остваривања права и обавеза уче-
ника и родитеља, наставника, васпитача или стручног сарадника и 
директора; контролише поступак уписа и поништава га ако је спро-
веден супротно закону; контролише испуњеност прописаних услова 
за спровођење испита;  врши преглед прописане евиденције коју во-
ди установа; утврђује чињенице у поступку поништавања јавних ис-
права које издаје школа; налаже отклањање неправилности и недо-
статака у одређеном року; наређује извршавање прописане мере 
уколико није извршена; забрањује спровођење радњи у установи ко-
је су супротне закону; подноси пријаву надлежном органу за кривич-
но дело, прекршај и привредни преступ и обавештава други орган о 
потреби предузимања мера за које је надлежан; припрема извешта-
је о раду; обавља и друге послове у складу са законом и по налогу 
руководиоца  одељења. 
Врши контролу и надзор над радом спортских савеза на територији 
јединице локалне самоуправе, контролу и надзор над радом прав-
них и физичких лица која обављају спортске активности и спортске  
делатности и обавља  друге послове по налогу руководиоца Оде-
љења и Начелника Општинске управе. 
 
Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће преци-
зно одређени, али и сложени послови у којима се примењују 
утврђене методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност 
у раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помо-
ћи руководиоца кад решавања сложених стручних проблема зах-
тева додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за пра-
вилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних 
техника, што не  укључује одговорност за руковођење;  
4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације 
на - контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање саве-
та и прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти научно-образовног поља друштвено хуманистичких наука на 
основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, 
мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 
специјалистичким академским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 
најмање четири године или специјалистичким студијама на фа-
култету, положен државни стручни испит, најмање пет година 
радног искуства у струци, познавање рада на рачунару (MS Offi-
ce пакет и интернет) 
 

3.4. Урбаниста 
 

 

Звање: Саветник број службеника: 1 
 

Опис послова: Предлаже стратешке одлуке о развоју и уређењу 
насеља на територији општине; иницира урбанистичко уређење 
појединих целина, предлаже приоритете у прибављању и опре-
мању грађевинског земљишта, заштити простора и уређивању 
јавног простора; прати промене и процесе у простору;  израђује 
урбанистичке анализе, изводе из урбанистичких планова, анали-
тичке подлоге за предлагање приоритета у изради; врши измену 
и стављање ван снаге урбанистичке документације, израђује 
програме за израду планова и припрема одлуке о изради плано-
ва; координира, прати рад и сарађује са носиоцима израде пла-
нова; проверава усклађености планова у току израде са плано-
вима шире просторне целине, законом и подзаконским актима; 
прегледа, проверава и припрема нацрте и предлоге урбанистич-
ких планова у поступку израде и доношења, оглашавања и спро-
вођења процедуре раног јавног увида и припремање извештаја о 
раном јавном увиду; обавља послове у вези са прибављањем 
услова јавних предузећа у фази израде планова, доставља на 
стручну контролу, оверу, издавање елабората планских докуме-
ната, вођење и евидентирање документације и чува матрице 
елабората, мониторинг и евалуацију урбанистичких планова; 
остварује сарадњу са струковним организацијама и учествује у 
припреми и расписивању урбанистичко-архитектонских конкурса 
за просторе и објекте значајне за општину, сарађује, а по потре-
би учествује у раду Комисије за планове; обавља послове огла-
шавања и спровођења процедуре потврђивања урбанистичких 
пројеката, израђивања нацрта информације о локацији, приба-
вљања услова, сагласности и мишљења јавних предузећа и дру-
гих надлежних органа неопходних за израду локацијских услова; 
сарађује са обрађивачем плана; доставља обавештења надле-
жним органима у поступку израде планова; доставља странкама 
одговор-став Комисије за планове по уложеним примедбама на 
план или Урбанистички пројекат у току јавног увида; даје обаве-
штења о намени простора и могућности градње по захтевима 
странака, израђује обавештења о могућности парцелације и пре-
парцелације; прикупља податке и документацију за израду Про-
грама за постављање привремених објеката и осталих програма 
у области урбанизма и уређења простора. Издаје локацијске 
услове у поступку електронског издавања грађевинске дозволе; 
издаје информације о локацији; обавља послове у поступку оза-
коњења објеката изграђених без грађевинске дозволе; електрон-
ски прибавља потребне услове од имаоца јавних овлашћења од 
имаоца јавних овлашћења за издавање локацијских услова, а 
према важећим плановима.  
Идентификације катастарских парцела и обухвата граница истих 
на основу података из катастарских и других планова; учествује 
у поступку потврђивања урбанистичких пројеката; контролише 
усклађеност са законом, планом и подзаконским актима и потвр-
ђује пројекте парцелације и препарцелације; издаје уверење да 
се катастарска парцела налази или не налази у границама гра-
ђевинског реона и обавља  друге послове по налогу руководиоца 
Одељења и Начелника Општинске управе. 
Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће преци-
зно одређени, али и сложени послови у којима се примењују 
утврђене методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност 
у раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помо-
ћи руководиоца кад решавања сложених стручних проблема зах-
тева додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за пра-
вилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних 
техника, што не  укључује одговорност за руковођење;  
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4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације 
на - контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање саве-
та и прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти архитектонских, грађевинских или просторни планер-гео-
графских  наука на основним академским студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер стру-
ковним студијама, специјалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или специјалистич-
ким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 
најмање три године радног искуства у струци, познавање рада 
на рачунару (MS Office пакет и интернет). 

 
 
Опис послова: проверава испуњеност формалних услова за по-
ступање по захтеву за издавање грађевинске дозволе, привре-
мене грађевинске дозволе, решења о одобрењу извођења радо-
ва, употребне дозволе, пријаве радова, пријаве завршетка објек-
та у конструктивном смислу, пријаве завршетка израде темеља,  
израђивање нацрта грађевинске дозволе, решења о одобрењу 
извођења радова и употребне дозволе; учествује у изради ана-
лиза, информација и извештаја из свог делокруга рада, провера-
ва испуњеност имовинско-правних услова за издавање грађе-
винске дозволе; објављује на интернет страни надлежног органа 
закључке о одбацивању захтева; води првостепени управни по-
ступак, прослеђује потврде Комисије за технички преглед објекта 
о пуштању објекта у пробни рад грађевинској инспекцији; издаје 
уверења о етажирању посебних делова објеката, потврде да је 
издата грађевинска и употребна дозвола за објекат, ставља кла-
узулу правоснажности, прослеђује Пројекат за извођење и Глав-
ни пројекат заштите од пожара на сагласност МУП-у, сектору 
противпожарне заштите; прибавља податке о висини доприноса 
за уређење грађевинског земљишта, води Регистар обједињених 
процедура, омогућава доступности података о току сваког поје-
диначног предмета, грађевинске и употребне дозволе, као и ре-
шења у електронском облику путем интернета; омогућава Цен-
тралној евиденцији преузимање података, аката и документације 
садржане у Регистру;  иницира подношење пријаве за привредни 
преступ, односно прекршајне пријаве, против  имаоца јавних 
овлашћења и одговорног лица имаоца јавних овлашћења и 
предузима друге неопходне радње за несметано и правилно 
функционисање Регистра; води првостепени управни поступак, 
доставља правоснажна решења – употребне дозволе РГЗ Слу-
жби за катастар непокретности; издаје потврде и уверења  на 
захтев странке; припрема предлог одлука из области урбанизма 
и усаглашава са законима, израђује потврду о пријави радова 
инвеститора и прослеђује грађевинској инспекцији; обавештава 
инвеститора уколико нису испуњени законски услови за подно-
шење пријаве радова; прати прописе из области урбанизма.  
Контролише поднету документацију уз захтев за измену решења 
о грађевинској дозволи; контролише техничку документацију под-
нете уз захтев за издавање привремене грађевинске дозволе; 
учествује у изради анализа, информација и извештаја из свог де-
локруга рада; прибавља препис листа непокретности и копије 
плана од надлежне службе РГЗ, податке о висини доприноса за 
уређење грађевинског земљишта и неопходну документацију по 
службеној дужности; контролише усклађеност изграђених теме-

ља са издатом грађевинском дозволом, издаје потврде о пријему 
изјаве о завршетку израде темеља, прибавља податке о висини 
доприноса за уређење грађевинског земљишта; остварује сарад-
њу са јавним предузећима и другим имаоцима јавних овлашће-
ња; и обавља  друге послове по налогу руководиоца Одељења и 
Начелника Општинске управе. 
 
Мерила за разврставање радног места:  
1)низак ниво сложености послова –претежно рутински посло-
ви, с бројним међусобно повезаним различитим задацима у који-
ма се примењују једноставне и прецизно утврђене методе рада, 
и поступци;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду  
је ограничена повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим упутствима;  
3)низак ниво одговорности - одговорност за правилну приме-
ну утврђених метода рада и поступака, што може да укључи од-
говорност за руковођење;  
4)низак до средњег нивоа пословне комуникације на – кон-
такти углавном унутар Одељења, а повремено и са другим Оде-
љењима ако је потребно да се прикупе или размене информаци-
је;  
5) компетентност– средње образовање у четворогодишњем 
трајању и познавање једноставних метода рада и поступака које 
је стечено радним искуством у струци од најмање три године, по-
ложен државни стручни испит као и вештина да се стечена зна-
ња примене; Стручна спрема:Стечено средње образовање у 
четворогодишњем трајању, положен државни стручни испит 
Радно искуство: најмање пет година радног искуства у струци. 
Испити и захтевана додатна знања: положен државни стручни 
испит, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет).  
 

3.6. Имовинско - правни 
послови и управно 
правни 

 

Звање: Сарадник број службеника 1 
 
Опис посла: Води поступак и припрема решења о конверзији, 
експропријацији, деекспропријацији, административном преносу 
непокретности; води поступак утврђивања земљишта за редовну 
употребу објекта; води поступак и закључује споразуме о накна-
ди за експроприсану непокретност; води поступак отуђења и да-
вања у закуп грађевинског земљишта јавним оглашавањем; води 
поступак отуђења грађевинског земљишта непосредном погод-
бом; води поступак откупа станова у својини општине; води по-
ступак прибављања неизграђеног земљишта у јавној својини; во-
ди поступак враћања земљишта, изузимања земљишта које је 
одређено као јавно грађевинско; води поступка поништавања ре-
шења о изузимању; припрема решење о утврђивању права кори-
шћења; води поступак по захтевима странака за враћање сео-
ских утрина и пашњака; прима на записник споразум о накнади и 
обезбеђењу друге непокретности; поступа по замолницама дру-
гих органа; припрема решења о утврђивању права коришћења 
грађевинског земљишта ранијим сопственицима; утврђује пре-
станак права коришћења земљишта; одлучује по приговорима 
странака; организује увиђај на терену у сарадњи са службом за 
катастар непокретности; предлаже надлежним органима доно-
шење одговарајућих општих и појединачних аката потребних за 
ефикаснији рад на овим пословима; прибавља по службеној ду-
жности неопходну документацију; води првостепени управни по-
ступак; доставља управна акта јавном правобраниоцу; припрема 
закључивање споразума о накнади; одређује вештачење; сара-
ђује са Комисијом општине за отуђење и давање у закуп општин-

3.5. Обједињена процедура и оперативно припремни 
 послови у области грађења 
 
Звање: Виши рефе-
рент 

број службеника:1 
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ског земљишта; прикупља понуде, води записник на отварању 
понуда, подноси захтеве служби рачуноводства за обрачун от-
купне цене стана, обавештава странке о висини откупне цене и 
роковима отплате, припрема уговор и анекса уговора о откупу 
стана, оверава код нотара уговор и анекс уговора о откупу стано-
ва, доставља уговор општинском правобранилаштву; издаје уве-
рења о исплати откупне цене стана у целости; издаје оверене 
преписе решења о национализацији објеката и грађевинског зе-
мљишта; издаје оверене преписе решења о одузетој имовини по 
основу аграрне реформе; издаје оверене преписе решења по-
ступајућег органа; води евиденције о кретању предмета од под-
ношења захтева до архивирања; припрема нацрт одлука и угово-
ра о коришћењу и располагању имовином; прикупља документа-
цију за упис имовине у одговарајуће јавне регистре; води једин-
ствени регистар непокретности у јавној својини локалне самопу-
праве; води и ажурира портфолија имовине у јавној својини ЈЛС.  
Стара се о заштити права пацијената у складу са законом; посту-
па по поднетим приговорима пацијената утврђујући све реле-
вантне чињенице и околности; пружа потребне информације и 
савете у вези са правима пацијената; сарађује са здравственим 
установама на територији локалне самоуправе на примарном ни-
воу у поступању по приговорима пацијената; сарађује са Саве-
том за здравље; сачињава извештаје о раду на заштити права 
пацијената; учествује у едукацијама; учествује у реализацији 
пројеката у области примарне здравствене заштите и јавног 
здравља у којима се локална самоуправа појављује као носилац 
или партнер; припрема анализе, информације и извештаје из де-
локруга и обавља  друге послове по налогу руководиоца Одеље-
ња и Начелника Општинске управе. 
Мерила за за разврставање радног места:  
 
1)средњи ниво сложености послова –мање сложени послови 
са ограниченим бројем међусобно повезаних различитих задата-
ка у којима се примењују утврђене методе рада, поступци или 
стручне технике;  
2)средњи ниво самосталности у раду - самосталност у раду 
ограничена је повременим надзором руководиоца и његовим оп-
штим усмерењима и општим упутствима за  решавање  сложе-
нијих методолошких и процедуралних питања;  
3) средњи ниво одговорности - одговорност за правилну при-
мену утврђених метода рада, поступака и стручних техника, што 
може да укључи одговорност за руковођење;  
4)средњи ниво пословне комуникације на – контакти углав-
ном унутар органа, а повремено и изван органа ако је потребно 
да се прикупе или размене информације;  
5) компетентност – стечено високо образовање из научне, од-
носно стручне области у оквиру образовно-научног поља правних на-
ука , у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, мастер академским 
студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким струковним студијама, од-
носно на основним студијама у трајању од најмање четири годи-
не или специјалистичким студијама на факултету, положен др-
жавни стручни испит, најмање три године радног искуства у стру-
ци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
 
 

3.7. Послови вођења јавних инвестиција 
Звање: саветник број службеника: 1 

 
Опис посла: проверава и дефинише све могућности градње, и на 
основу тога даје пројектни задатак за израду идејног решења и 
идејног пројекта ; припрема улазне податке за израду студија, 
елабората и генералних пројеката; анализира, прикупља и обра-

ђује информације и податке потребне за припрему и реализацију 
Плана инвестиција и инвестиционух  улагања општине; дефини-
ше пројектне задатке за израду пројектне документације;пружа 
потребне информације изабраним пројектантима;контролише да 
ли је урађени пројекат у складу са пројектним задатком;пружа 
потребне техничке податке службенику за јавне набавке; уче-
ствује у увођењу одабраног извођача у посао ; прати обим и  ква-
литет радова у складу са понудом и рокове у складу са динамич-
ким планом  и обавештава инвеститора;  контролише податке у 
грађевинској књизи и исте оверава;контролише приложене ате-
сте о квалитету материјала;оверава привремене и окончане си-
туације да су у складу са грађевинском књигом и ценама из пону-
де;учествује у пријему обављених радова; и друге послове по 
налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске управе.  
Мерила за разврставање радног места:  
1)умерено висок ниво сложености послова –најчешће преци-
зно одређени, али и сложени послови у којима се примењују 
утврђене методе у рада, поступци или стручне технике;  
2)умерено висок ниво самосталности у раду - самосталност 
у раду ограничена је повременим надзором руководиоц и помо-
ћи руководиоца кад решавања сложених стручних проблема зах-
тева додатно знање и искуство;  
3) умерено висок ниво одговорности - одговорност за пра-
вилну примену утврђених метода рада, поступака и стручних 
техника, што не  укључује одговорност за руковођење;  
4) умерено висок ниво учесталости пословне комуникације 
на - контакти унутар и изван органа, чија је сврха пружање саве-
та и прикупљање или размена битних  информација;  
5) компетентност – стечено високо  образовање научне обла-
сти научно-образовног поља грађевинских наука на основним ака-
демским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер ака-
демским студијама, мастер струковним студијама, специјали-
стичким академским студијама, специјалистичким струковним 
студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање 
четири године или специјалистичким студијама на факултету, 
положен државни стручни испит, најмање пет година радног ис-
куства у струци, познавање рада на рачунару (MS Office пакет и 
интернет) 
 
 

Члан 22. 
У Кабинету председника Општине систематизована су укупно 5 
радних места и то: 
 - 3 постављена лица на радним местима помоћника председни-
ка Општине 
  - Шеф кабинета 
 - пословни секретар  
 
1. Шеф кабинета 
Звање: сарадник број извршилаца:1 

 
Опис послова:Обавља стручне, саветодавне, оперативне и орга-
низационе послове за потребе председника Општине и заменика 
председника Општине. Врши припрему 92 (сазивање и одржава-
ње) за радне (колегијуме) и друге састанке председника и заме-
ника председника Општине, припрема програм рада и годишње 
извештаје о раду председника општине; прати и врши евиденци-
ју дневних и дугорочних активности и обавеза председника оп-
штине; евидентира и прати извршавање донетих аката; прати те-
куће активности и прикупља податке од значаја за рад председ-
ника општине од свих органа, организација и посебних служби, 
јавних предузећа и јавних служби; припрема информације, 
стручне анализе, мишљења, извештаје, белешке, подсетнике и 
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друге материјале за председника општине; координира активно-
сти на остваривању јавности рада, односно послове комуникаци-
је са јавношћу председника и заменика председника Општине, 
као и послове на остваривању јавности рада Скупштине општи-
не и Општинске управе о ставовима и мишљењима која се изно-
се у јавности поводом донетих општинских прописа и других оп-
штих аката; врши пријем странака које се непосредно обраћају 
председнику и заменику председника Општине; врши протоко-
ларне послове поводом пријема домаћих и страних представни-
ка градова, општина, културних, спортских и других представни-
ка поводом додељивања јавних признања и друге протоколарне 
послове које одреди председник Општине; води евиденцију о по-
клонима, води календар догађаја, прати писање дневне и перио-
дичне штампе о догађајима у Општини; уноси, обрађује и вери-
фикује документа настала у раду председника Општине у елек-
тронску базу података; врши интерно информисање председни-
ка Општине. Редовно извештава јавност о раду и активностима 
и прикупља информације о раду председника Општине и других 
органа Општине, јавних предузећа и других установа и организа-
ција чији је оснивач општина Косјерић; организује скупове за ме-
дије (конференције за новинаре) и друге медијске догађаје (me-
dia events); организује израду промотивних материјала; одржава 
сталну комуникацију са представницима медија; врши поједине 
послове у вези са уређивањем званичне интернет презентације 
општине; врши припремање одговарајућих информација грађа-
нима у циљу остваривања начела јавности рада органа Општи-
не, спроводи активности из домена односа са јавношћу; врши 
стручне послове информисања о раду органа Општине, Општин-
ске управе, јавних предузећа и установа чији је оснивач Општи-
на, као и о свим питањима од значаја за живот и рад у Општини. 
Обавља и друге послове по налогу председника Општине. 
стечено високо образовање из научне, односно стручне области у 
оквиру образовно-научног поља грађевинских наука, у обиму од нај-
мање 180 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер 
струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 
специјалистичким струковним студијама, односно на основним 
студијама у трајању од најмање четири године или специјали-
стичким студијама на факултету, положен државни стручни ис-
пит, најмање три године радног искуства у струци, познавање ра-
да на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
 
Стручна спрема: стечено високо образовање у образовно науч-
ном пољу друштвено хуманистичких наука на студијама у обиму 
од најмање 180 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, 
мастер струковним студијама, специјалистичким академским сту-
дијама, специјалистичким струковним студијама. Радно искуство: 
Најмање једна година радног искуства у струци. Посебни усло-
ви:Познавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет).  
1. Пословни секретар  

Звање: виши референт број извршилаца:1 
 
Опис послова: Врши евидентирање о пријему грађана који се 
обраћају председнику Општине; прима странке и обезбеђује при-
јем код председника Општине, заменика председника Општине, 
председника Скупштине општине и помоћника председника Оп-
штине; стара се о благовременом заказивању састанака и сед-
ница; успоставља телефонске везе, врши пријем поште за по-
требе председника Општине и обавља и друге послове по нало-
гу шефа Кабинета и председника Општине. За свој рад одговара 
председнику Општине и начелнику Општинске управе. 
Услови:стечено средње образовање друштвеног или економског 
смера у четворогодишњем трајању, положен државни стручни 

испит, најмање три година радног искуства у струци, познавање 
рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
 

Члан 23.. 
-ИНТЕРНА РЕВИЗИЈА 
1. Интерни ревизор  
Звање: саветник број службеника 1 
 
Опис послова: обавља послове ревизије и руководи ревизијама 
система, ревизијама усаглашености, финансијским ревизијама, 
ревизијама информационих технологија и ревизијама успешно-
сти или комбинације наведених типова ревизија; пружа савете 
руководству и запосленима; учествује у изради нацрта страте-
шког и годишњег плана ревизије; усмерава и врши надзор над 
радом интерних ревизора у ревизорском тиму, учествује у одр-
жавању организационих и професионалних етичких стандарда, 
сачињава периодичне и годишње извештаје за послове које реа-
лизује у извештајном периоду, обавља и друге послове по нало-
гу начелника управе и председника општине.  
 
Услови: стечено високо  образовање научне области научно-
образовног поља правних или економских наука на основним 
академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 
специјалистичким академским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 
најмање четири године или специјалистичким студијама на фа-
култету, положен државни стручни испит, најмање три године 
радног искуства у струци,  познавање рада на рачунару (MS Offi-
ce пакет и интернет). 
 

ГЛАВА IV 
 

ОРГАНИЗАЦИЈA И СИСТЕМАТИЗАЦИЈA РАДНИХ МЕСТА 
У ОПШТИНСКОМ ПРАВОБРАНИЛАШТВУ 

 
Члан 24. 

 
1. Општински право-

бранилац 
 

  
Опис послова:Руководи радом Правобранилаштва; доноси годи-
шњи распоред послова и задатака, као и друга акта од значаја за 
несметан рад и функционисање органа; одговара за свој рад и 
рад Правобранилаштва Скупштини општине и Општинском већу; 
предузима правне радње и користи правна средстава пред судо-
вима и другим надлежним органима ради остваривања заштите 
имовинских права и интереса општине, њихових органа и орга-
низација и других правних лица чије се финансирање врши из 
буџета општине или из других средстава општине; по захтеву, 
заступа и друга правна лица чији је оснивач општина у погледу 
њихових имовинских права и интереса, када интерес тих лица 
није у супротности са функцијом коју врши правобранилац; пред-
узима потребне мере ради споразумног решавања спорног одно-
са, у складу са законом; даје правна мишљења у вези закључи-
вања правних послова имовинске природе правним лицима чије 
имовинске интересе и права заступа, као и другим лицима, на 
њихов захтев; за свој рад и рад Правобранилаштва непосредно 
је одговоран Скупштини општине и Општинском већу. 
 
Услови: стечено високо образовање из научне области односно 
стручне области у оквиру научно-образовног поља правних наука на 
основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 
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бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студи-
јама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 
струковним студијама, односно на основним студијама у трајању 
од најмање четири године или специјалистичким студијама на 
факултету, положен правосудни испит, најмање три године рад-
ног искуства у струци после положеног правосудног испита, по-
знавање рада на рачунару (MS Office пакет и интернет). 
  
X ПРИПРАВНИЦИ 

Члан 25. 
Приправник је лице које се прима у радни однос на одређено 
време ради оспособљавања за самосталан рад у струци, одно-
сно самостално обављање посла. Општинска управа може за-
сновати радни однос са приправником уколико постоји слободно 
радно место у складу са Кадровским планом и уколико лице са 
којим заснива такав радни однос има образовање које је пропи-
сано као услов за рад на том радном месту.  

Члан 26. 
Својство приправника може стећи лице које није било у радном 
односу, као и лице које је провело на раду време краће од вре-
мена утврђеног за приправнички стаж с тим степеном образова-
ња. Време проведено у радном односу код другог послодавца не 
урачунава се у приправнички стаж уколико послови које је то ли-
це обављало не одговарају степену и врсти стручне спреме за 
који се приправнички стаж спроводи у Општинској управи. При-
правник заснива радни однос на одређено време, после спрове-
деног јавног конкурса. 

Члан 27. 
Приправнички стаж за приправнике са високим образовањем 
стеченим на основним академским студијама у обиму од најма-
ње 240 ЕСПБ бодова мастер академским студијама, мастер 
струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 
специјалистичким струковним студијама, односно на основним 
студијама у трајању од најмање четири године или специјали-
стичким студијама на факултету, које су законом изједначене са 
тим студијама у погледу права која из њих произлазе, траје једну 
годину. Приправнички стаж за приправника са високим образо-
вањем стеченим на основним академским студијама, у обиму од 
најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, од-
носно на студијама у трајању до три године, које су законом из-
једначене са тим студијама у погледу права која из њих произла-
зе, траје девет месеци. Приправнички стаж за приправнике са 
стеченим средњим образовањем у четворогодишњем трајању, 
траје шест месеци. Приправнику који из оправданих разлога од-
суствује с рада дуже од једног месеца продужава се приправнич-
ки стаж онолико колико је трајало одсуство. За време трајања 
приправничког стажа приправник остварује права, обавезе и од-
говорности из радног односа у складу са законом. Члан 49. За 
време приправничког стажа приправник се налази на стручној 
обуци која се изводи по програму који утврђује начелник Оп-
штинске управе на предлог организационе јединице за управља-
ње људским ресурсима. За време трајања стручне обуке при-
правник се путем практичног рада и учења упознаје са послови-
ма радног места на које се, након полагања државног стручног 
испита, распоређује уколико су за то испуњени услови. 95 Члан 
50. Приправник је дужан да положи државни стручни испит до 
окончања приправничког стажа. Приправнику који не положи др-
жавни стручни испит, престаје радни однос. Када положи држав-
ни стручни испит, службеник може да настави рад на неодређе-
но време уколико су испуњени други, прописима утврђени усло-
ви. 
 
 

 XI ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 
 

Члан 28. 
 Распоређивање службеника и закључивање уговора о раду са 
намештеницима извршиће се по ступању на снагу Правилника о 
организацији и систематизацији радних места у Општинској 
управи Косјерић. 

Члан 29. 
Даном ступања на снагу овог Правилника престаје да важи Пра-
вилник о унутрашњем уређењу и систематизацији радних места 
Општинскe управe општине Косјерић, број: 02-12019. 
 

Члан 30. 
 Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављива-
ња на огласној табли Општинске управе Косјерић.  
 
ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ КОСЈЕРИЋ 
Број: 02-3/2019 
 Дана: 24. 10. 2019. године у Косјерићу 
 
Обрадила: 
Начелница Општинске управе                  
Славица Петровић 

 
 

ПРЕДСЕДНИК ОПШТИНСКОГ ВЕЋА, 
Жарко Ђокић 
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