
На основу члана 58. Закона о запосленима у
аутономној покрајини и јединицама локалне
самоуправе (''Службени гласник РС'' број
21/2016, 113/2017-др. закон и 95/2018), Уредбе
о критеријумима за разврставање радних места
и мерилима за опис радних места службеника
у аутономним покрајинама и јединицама ло-
калне самоуправе („Службени гласник РС“,
број 88/2016, 113/2017-др. закон и 95/2018),
Уредбе о критеријумима за разврставање рад-
них места и мерилима за опис радних места
намештеника у аутономним покрајинама и
јединицама локалне самоуправе (''Службени
гласник РС'' број 88/2016, 113/2017-др. закон и
95/2018), 

Општинско веће општине Аранђеловац, на
предлог Начелника Општинске управе оп-
штине Аранђеловац, на седници одржаној
20.08.2020. године донело је

П Р А В И Л Н И К
О

ОРГАНИЗАЦИЈИ 
И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ

МЕСТА У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ И
ОПШТИНСКОМ ПРАВОБРАНИЛАШТВУ

ОПШТИНЕ АРАНЂЕЛОВАЦ 

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.

Обједињеним Правилником о организацији
и систематизацији радних места у општинској
управи и правобранилаштву општине Аранђ-
еловац (даљем тексту: Правилник) уређују се
организационе јединице и њихов делокруг, ру-
ковођење организационим јединицама, називи
и описи радних места, звања у којима су радна

места разврстана, потребан број запослених за
свако радно место, врста и степен образовања,
радно искуство и други услови за рад на сваком
радном месту у Општинској управи и Општин-
ском правобранилаштву општине Аранђело-
вац.

Поглавља правилника

Члан 2.

Правилник се састоји од следећих поглавља:

– Глава I Опште одредбе
– Глава II Oрганизација и систематизација

радних места у Општинској
управи

– Глава III Oрганизација и систематизација
радних места у Општинском
правобранилаштву

– Глава IV Радни однос са приправницима
и Пробни рад

– Глава V Прелазне и завршне одредбе

II ОРГАНИЗАЦИЈА И
СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА

У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ

1. УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА

Члан 3.

Послови Општинске управе обављају се у
једном органу као целини, који има седам оде-
љења и стручну службу као организационе
јединице и то: 

1. Одељење за имовинско-правне односе,
урбанизам, грађевинарство и стамбено кому-
налне послове.
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У оквиру одељења за имовинско правне од-
носе, урбанизам, грађевинарство и стамбено
комуналне послове образују се ОДСЕЦИ:

• Одсек за обједињену процедуру, и 
• Одсек за имовинско правне односе и стам-

бено комуналне послове
2. Одељење за привреду и друштвене делат-

ности.
У оквиру Одељења за привреду и друшт-

вене делатности образује се ОДСЕК:
• Одсек за друштвене делатности 
3. Одељење за општу управу и заједничке

послове 
4. Одељење за финансије и рачуноводство 
5. Одељење за инспекцијске послове
6. Одељење за пореске послове
7. Одељење за инвестиције и јавне набавке
8. Стручна служба органа општине Аранђ-

еловац

Посебна организациона јединица

Члан 4.

У Општинској управи се као посебна орга-
низационa јединицa образује Кабинет пред-
седника општине.

2. ДЕЛОКРУГ УНУТРАШЊИХ
ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА

ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

Члан 5.

Одељење за имовинско правне односе, ур-
банизам, грађевинарство и стамбено кому-

налне послове обавља послове који се односе
на: издавање извода из урбанистичких пла-
нова; издавање информација о локацији и ло-
кацијских услова; прибављање услова за
пројектовање и прикључење на комуналну ин-
фраструктуру; прибављање других посебних
услова од јавних предузећа, привредних друш-
тава и установа имаоца јавних овлашћења, не-
опходних за израду локацијских услова за-
висно од намене објекта; давање обавештења
о намени простора и могућности општина по
захтевима странака; сарадњу са стручним
службама, организацијама и правним лицима
из области урбанизма и грађевине за потребе
рада органа општине и Одељења; издавање
грађевинских дозвола; издавање решења о

одобрењу за изградњу, реконструкцију, адапта-
цију и санацију објеката; давање стручних
мишљења у поступку издавања грађевинске
дозволе и одобрења за изградњу у оквиру
обједињене процедуре; обраду информација о
појединим предметима.Одељење обавља и сле-
деће послове: провере испуњености формал-
них услова за издавање грађевинске дозволе и
да ли су подаци наведени у изводу из пројекта
у складу са локацијским условима; да ли је
идејни пројекат за прибављање решења о одоб-
рењу за изградњу у складу са издатим лока-
цијским условима односно планом; старање о
законитом вођењу поступка издавања одоб-
рења; припремање извештаја о раду; обрачун
доприноса за уређење грађевинског земљишта
и остале послове везане за утврђивање допри-
носа за уређење грађевинског земљишта и
опремања неизграђеног грађевинског зем-
љишта у складу са законом и општинским про-
писима; обављање и друге задатака и послова
из области припреме земљишта за грађење; из-
давање потврда за изграђене темеље објеката;
доношење решења о припремним радовима и
о пробном раду; издавање дозволе за кориш-
ћење објеката/употребне дозволе; издавање
уверења о старости објеката; издавање уве-
рења о етажирању објеката; вођење регистара
издатих грађевинских дозвола и издатих упо-
требних дозвола; издавање уверења о чињени-
цама о којима води евиденцију; поступака ле-
гализације и озакоњења објеката; отуђења и да-
вања у закуп грађевинског земљишта у јавној
својини; утврђивање земљишта за редовну
употребу објекта; доношења решења конвер-
зије права коришћења у право својине на гра-
ђевинском земљишту уз накнаду; утврђивање
престанка права својине; поступка експропри -
јације.

Одељење спроводи поступке процене ути-
цаја, процене утицаја затеченог стања и ажу-
рирање студија о процени утицаја на животну
средину; поступа као заинтересовани орган код
поступака процене утицаја пред надлежним
министарством; врши оцену и даје сагласност
на извештаје о стратешкој процени утицаја;
обавља послове везане за заштиту ваздуха и за-
штиту од буке; издаје дозволе за сакупљање,
транспорт, складиштење, третман и одлагање
инертног и неопасног отпада; издаје интегри-
сане дозволе; врши ревизију издатих интегри-
саних дозвола и ревизију услова у интегриса-
ној дозволи; издаје дозволе за обављање делат-
ности промета и коришћења нарочито опасних
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хемикалија; припрема програме заштите жи-
вотне средине и локалне акционе и санационе
планове; сарађује са удружењима и организа-
цијама цивилног сектора; спроводи активности
за јачање свести о потреби заштите животне
средине; припрема годишње извештаје и оба-
вештава јавност о стању животне средине;
води евиденције и доставља податке Агенцији
за заштиту животне средине и министарству;
врши послове заштите и унапређења природ-
них добара; праћење и унапређење функцио-
нисања јавних комуналних предузећа и кому-
налних делатности; реализацију пројеката и
иницијатива са циљем модернизације рада јав-
них комуналних предузећа и побољшања ко-
муналне инфраструктуре; израду нацрта оп-
штих правних аката, одлука, уговора и решења
који се однсое на комуналне делатности; из-
раду појединачних правних акта у комунално
– стамбеној области; вршење управног надзора
над радом предузећа која обављају послове из
области комуналних делатности; обављање по-
слова у вези са утврђивањем цена комуналних
производа и услуга; регулисање и управљање
саобраћајем на територији општине; управ-
љање површинама за паркирање и регулисања
паркирања; јавни превоз на територији оп-
штине; планирање капацитета мрежа линија;
управљање квалитетом у систему јавног транс-
порта путника; надзор над безбедношћу саоб-
раћаја и такси превоза; израда планске доку-
ментације у циљу организације и обезбеђења
заштите од пожара, елементарних и других ве-
ћих непогода; вођење управног поступка и до-
ношења решења из стамбене области; припре-
мање нацрта решења за исељење бесправно
усељених лица у станове и заједничке просто-
рије у стамбеним зградама; евидентирање
скупштина станара стамбених зграда на тери-
торији општине и издавање уверења о форми-
рању скупштине станара и избору председика;
припрему предлога решења, уговора и анекса
уговора о откупу и закупу станова; вршење по-
слова у вези са преносом права закупа и замене
станова; праћење извршавања уговорних оба-
веза по основу закупа и откупа на рате и про-
вера законитог утврђивања откупне цене стана
и ревалоризације; подношење пријава надлеж-
ним органима за исељење бесправних корис-
ника станова; сарадњу са надлежним комунал-
ним и јавним предузећима, инспекцијским
службама и другим надлежним институцијама
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 по-
ступак прибављања и отуђења непокретности
у јавној својини општине, управља имовином
која је у јавној својини и својини општине, као
и непокретности које користе правни субјекти
чији је оснивач општина.

Одељење обавља и друге послове из своје
надлежности.

Одељење за привреду и друштвене делат-

ности у оквиру своје надлежности обавља по-
слове који се односе на: реализацију развојних
пројеката од интереса за општину, представ-
љање инвестиционих потенцијала општине и
реализацију активности на привлачењу инве-
стиција; израда нормативних и других акта из
области локалног економског развоја; старање
о укупном привредном развоју општине; обав-
љање управних и стручних послове у области
привреде; подстицање и старање о развоју ту-
ризма, старих заната, пољопривреде и осталих
привредних грана; обављање пoслова катего-
ризације туристичких објеката у складу са за-
коном; вођење поступка промене намене пољо-
привредног у грађевинско земљиште; израда
годишњег програм развоја пољопривреде и ру-
ралног развоја; израду годишњег програма за-
штите, уређења и коришћења пољопривредног
земљишта у државној својини; спровођење по-
ступка давања у закуп пољопривредног зем-
љишта у државној својини; израду општих и
оперативних планова заштите од елементарних
непогода; извештавање о пољопривредној про-
изводњи (сетва, жетва, јесењи радови); инфор-
мисање индивидуалних пољопривредних про-
извођача и регистрованих пољопривредних
газдинстава о актуелностима везаним за пољо-
привреду; утврђивање водопривредних услова
на територији општине; издавање водопри-
вредних сагласности и водопривредних доз-
вола за објекте и радове у складу са законским
овлашћењима општина; подстицање предузет-
ништва, малих и средњих предузећа у складу
са законом и одлукама Скупштине општине;
давање информација и пружање техничке по-
моћи правним лицима при реализацији про -
јеката, државних субвенција и кредита; обав-
љање административних послова за Агенцију
за привредне регистре и пружање помоћи ло-
калним привредницима у регистрацији и пре-
регистрацији организационих облика; израда
базе података, праћење, анализа и давање из-
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вештаја о стању и кретању привредних актив-
ности на територији општине; израду пројек-
ције будућих кретања и предлагање стратегије
за даљи развој; успостављање привредних кон-
таката и старање о привлачењу нових инвести-
тора у општину; обављање стручних, админи-
стративних, техничких и других послова на во-
ђењу, координирању и сервисирању послова из
области економског развоја општине; пред-
стављање могућности и услова за улагање у
општину; организацију и учешће општине на
разним промотивним манифестацијама, сајмо-
вима и привредним изложбама; одржавање ре-
довних контакта са републичким и другим ин-
ституцијама које се баве унапређењем економ-
ског развоја и привлачењем инвестиција; пред-
стављања општине на регионалном, државном
и међународном нивоу у активностима веза-
ним за локални економски развој; креирање и
организацију тренинг програма у складу са по-
требама привреде; сарадњу са Националном
службом за запошљавање (НСЗ) у реализацији
мера активне политике запошљавања; успо-
стављљања контаката са међународним орга-
низацијама и донаторима; истраживање могућ-
ности за финасирање развојних програма; при-
премање, управљање и реализација развојних
пројеката и капиталних инвестиција у области
јавне инфраструктуре; праћење рада јавних
предузећа, друштва капитала којима је оп-
штина оснивач или суоснивач или којима је по-
верено обављање комуналне делатности и да-
вање мишљења о њиховим извештајима о
раду; праћење рада јавних предузећа, јавних
агенција, друштава капитала којима је општина
оснивач или суоснивач у области пољопри-
вреде, водопривреде, и других грана привреде
и и давање мишљења о њиховим извештајима
о раду; припремање нацрта одлука из своје
надлежности; припремање нацрта стратегија и
програме развоја општине; послови из области
друштвених делатности: праћење и обезбеђи-
вање услова за функционисање и развој у обла-
сти предшколског васпитања и образовања, ос-
новног и средњег образовања, културе, спорта,
дечије и социјалне заштите, борачко-инвалид-
ске заштите, јавног здравља и примарне здрав-
ствене заштите; програма и пројеката за младе;
управне, планске, аналитичке и друге стручне
послове из ових области; надзор над радом
установа у друштвеним делатностима 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; праћење спрово-
ђења прописа; вођење другостепеног поступка
о правима из области социјалне заштите која
су у надлежности Општине; стручне и адми-
нистративне послове за комисије из надлежно-
сти Одељења; предлагање одлуке о мрежи
установа дечије и социјалне заштите, основног
и средњег образовања; доношење 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 студентске
стипендије и кредите, смештај у домове, опо-
равак, регресирање школарине; припрему пре -
длоге општих и других аката, извештаја и ана-
лиза за потребе органа Општине; вођење
управног поступка о праву на додатак на децу,
родитељски додатак, накнаду зараде за време
породиљског одсуства, одсуства са рада ради
неге детета, одсуства са рада посебне неге де-
тета, накнаду трошкова боравка у предшколс-
кој установи за децу без родитељског старања,
децу ометену у развоју и децу из материјално
угрожених породица; одлучивање у првом сте-
пену о признавању законом одређених права
борцима, војним инвалидима и породицама па-
лих бораца; инспекцијски надзор над радом
установа у области предшколског васпитања и
образовања, основног и средњег образовања;
израду предлога одлуке о буџету Општине у
делу који се односи на област друштвених де-
латности; припрему и утврђивање предлога
финансијских планова за кориснике буџетских
средстава из области основног и средњег обра-
зовања, друштвене бриге о деци, културе, фи-
зичке културе и спорта и социјалне заштите;
контролу појединачних захтева за плаћање;
распоређивање средстава корисницима у ок-
виру одобрених апропријација и квота; пра -
ћење извршења финансијских планова; пред-
лагање промена у апропријацији и измену фи-
нансијских планова корисника буџета из обла-
сти друштвених делатности. 

Одељење обавља и друге послове из своје
надлежности.

Одељење за општу управу и заједничке

послове: организацију пријемне канцеларије,
писарнице, архиве и доставне службе; лична
стања грађана и матичарске послове; норма-
тивно-правне послове; пружање правне по-
моћи грађанима; остваривање права и обавеза
из радног односа запослених, именованих и
постављених лица; контролу над применом
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прописа о канцеларијском пословању; вођење
бирачког списка; стручне и административне
послове за спровођење избора и организацију
референдума; евиденцију радних књижица;
праћење рада и пружање помоћи месним зајед-
ницама; унапређење примене информационих
технологија; одржавање и развој рачунарске и
комуникационе мреже; администрирање базе
података; одржавање и развој апликативног
софтвера; организацију обуке запослених у
Општинској управи, као и јавним предузећима
и установама чији је оснивач општина; успо-
стављање услове за развој и одржавње гео-
графског информациониог система (ГИС-а) у
сарадњи са надлежним републичким и оп-
штинским органима и организацијама, као и
јавним предузећима, са територије општине,
чији је оснивач општина, односно Република.

У оквиру Одељења се обављају послове
који се односе на: коришћење биротехничких
и других средстава опреме; коришћење, одр-
жавање и обезбеђење зграде Општине и служ-
бених просторија: обезбеђивање превоза мо-
торним 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 сер-
висних послова за потребе органа општине.

Одељење обавља и друге послове из своје
надлежности.

Одељење за финансије и рачуноводство
обавља послове који се односе на обезбеђи-
вање финансирања обављања изворних и по-
верених надлежности општине, послови јав-
них набавки.

У оквиру својих надлежности Одељење
обавља послове који се односе на: израду на-
црта буџета општине уз поштовање система
јединствене буџетске класификације укљу-
чујући и програмску; припремање и достав-
љање корисницима буџета упутства за при-
прему буџета са основним економским смер-
ницама, као основом за израду предлога фи-
нансијских планова буџетских корисника, опи-
сом планиране политике, проценом прихода и
примања и расхода и издатака, обимом сред-
става који може да садржи предлог финан-
сијског плана буџетског корисника, поступком
и динамиком припреме буџета; старање о по-
штовању календара буџета локалне власти;

анализирање предлога финансијских планова
буџетских корисника и контрола њихове уса-
глашености са упутством; припремање нацрта
одлуке о измени и допуни буџета (ребаланса);
израда предлога решења о привременом фи-
нансирању; обавештавање буџетских корис-
ника о одобреним расположивим апропри ја -
цијама; припремање и утврђивање тромесечне,
месечне и шестомесечне квоте; разматрање за-
хтева за измену квоте; предлагање одлуек о
привременој обустави извршења буџета буџет-
ским корисницима; разматрање предлога
Плана извршења буџета; доношење одлуке о
измени Плана извршења буџета; разматрање
захтева за преузимање обавеза; доношење ре-
шења о одборавању преусмеравања апро-
пријација; припремање нацрта решења о одоб-
рењу средстава из текуће и сталне буџетске ре-
зерве; отварање консолидованог рачуна тре-
зора за динарска и девизна средства, подрачуна
динарских и девизних средстава корисника јав-
них средстава и посебних наменских динар-
ских рачуна корисника јавних средстава и
осталих правних лицима и других субјеката
који не припадају јавном сектору и који нису
укључени у консолидовани рачун трезора;
ближе уређивање начина коришћења средстава
са подрачуна КРТ-а; извештавање о кориш-
ћењу средстава општине; старање о пласирању
слободних новчаних средстава и обавештавање
Управе за трезор; припремање захтева Мини-
старству финансија за одобрење фискалног де-
фицита изнад 10% прихода општине у текућој
години са детаљним образложењем оправдано-
сти инвестиција због којих настаје преко-
рачење; анализу дугорочне одрживости дуга
општине; вођење главне књиге трезора и оста-
лих пословних књига са посебном евидне-
цијом за сваког директног и индиректног ко-
рисника буџетских средстава; вођење помоћ-
них књигеа; припремање пројекције и праћење
прилива прихода и извршења расхода на кон-
солидованом рачуну буџета; управљање гото-
вином; примање, завођење и контрола захтева
за плаћање и трансфер средстава и захтеве за
плате; управљање информационим системом у
области финансија; израду периодичних из-
вештаја и завршног рачуна консолидованог
рачуна трезора; усаглашавање пословних књи -
га са корисницима буџета, Управом за трезор
и добављачима; припремање и извршавњеа
плаћање; вршење мониторинга и евалуације
финансијских планова по програмској методо-
логији; управљање имовином (вођење евиден-
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ција о основним средствима и пословном про-
стору; вршење интерних контролних поступка;
обављање припремних радњи и других по-
слова за спровођење прописа којима се уређује
област финансирања општине; припремање на-
црта аката којим се утврђују стопе изворних
прихода, као и начин и мерила за одређивање
висине локалних такси и накнада и других из-
ворних локалних прихода и припрема симула-
ција и модела по појединим групама обвезника
на основу предложеног нацрта; организовање
јавне расправе и друге облике учешћа јавности
у поступку прирпеме нацрта аката локалних
изворних прихода. 

Одељење за инспекцијске послове обавља
послове који се односена: надзор над приме-
ном Закона о планирању и изградњи и над при-
меном других прописа и општих аката, стан-
дарда, техничких норматива и норми квали-
тета, који се односе на пројектовање, грађење
и реконструкцију објеката високоградње, нис-
коградња и других објеката, као и на извођење
појединих грађевинских радова на тим објек-
тима и грађење објеката на прописан начин;
праћење стања, предлагање мера и надзор над
применом закона и подзаконских аката из обла-
сти заштите животне средине, поступања са
отпадним материјама, заштити од нејони-
зујућих зрачења, заштити природе, заштити од
буке, поступању са хемикалијама, управљању
отпадом и о процени утицаја на животну сре-
дину; доношење решења и налагање мера у
области заштите животне средине и праћење
њиховог спровођења; праћење стања, предла-
гања мера и инспекцијски надзор над закони-
тошћу рада правних лица које обављају кому-
налну делатност и инспекцијски надзор над
поступањем предузетника и грађана у погледу
придржавања закона, других прописа и оп-
штих аката; надзор у области уређивања и одр-
жавања објеката и јавних површина; јавну хи-
гијену, надзор над уређењем Општине, јавних
зелених површина, функционисањем јавне
расвете, снабдевања насеља водом и одвођења
отпадних вода, снабдевања електричном и то-
плотном енергијом, изношењем и депоновање
смећа, сахрањивањем, одржавањем гробаља,
рада кафилерија; надзор над вршењем димни-
чарских услуга; надзор над обављањем делат-
ности пијаца; надзор над одржавањем чистоће
јавних површина, над раскопавањем улица и
других јавних површина и друге послове кому-
налне хигијене; праћење стања, предлагање

мера и инспекцијски надзор над извршавањем
закона и других прописа на одржавању, за-
штити, изградњи и реконструкцији локалних и
некатегорисаних путева; надзор над применом
општинских одлука у којима се регулише са-
обраћај; надзор над вршењем истовара и уто-
вара робе из моторних возила; праћење стања,
предлагање мера и инспекцијски надзор над
законитиошћу у обављању друмског локалног
превоза и то: ванлинијског превоза путника,
линијског и ванлинијског превоза ствари, пре-
воза за сопствене потребе лица и ствари и ауто-
такси превоза; праћење стања, предлагање
мера и инспекцијског надзора над радом уста-
нова у области предшколског васпитања и об-
разовања, основног и средњег образовања; из-
вршење извршних или коначних решења из де-
локруга Општинске управе; вођење потребних
евиденција; сарадњу са другим органима и ор-
ганизацијама ради међусобног обавештавања,
размене података, пружања помоћи и заједнич-
ких мера и радњи од значаја за инспекцијски
надзор, у циљу ефикаснијег обављања по-
слова; пружање стручне помоћи, припрему до-
кументације, израду и ажурирање процене
угрожености и планова заштите и спасавања
који обухватају превентивне мере заштите
којима се спречавају елементарне непогоде или
ублажава њихово дејство; израду мера заштите
и спасавања у случају непосредне опасности
од елементарних непогода; предузимање мера
ублажавања и отклањања непосредних после-
дица од елементарних непогода; организацију
цивилне заштите, успостављање интегрисаног
система заштите и спасавања који би обједи-
нили све превентивне и оперативне мере за-
штите живота и имовине грађана; предузи-
мање мера и праћење реализације мера из пла-
нова одбране и планова за ванредне ситуације,
посебно у делу предузимања превентивних
мера и процене ризика; сагледавање последица
штета насталих елементарном непогодом и
другим ванредним догађајима; обављање
стручних и административних послова за по-
требе Општинског штаба за ванредне ситуа-
ције и јединица цивилне заштите, припрема
планова за одбрану и остваривање одбрамбе-
них интереса у условима ратног и ванредног
стања на територији Опшштине. 

Одељење обавља и друге послове из своје
надлежности.

Одељење за пореске послове: пријем, об -
ра ду, контролу и унос података из пореских
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пријава; доношење решења о утврђивању оба-
веза по основу локалних јавних прихода за које
није прописано да их сам порески обвезник ут-
врђује; евидентирање утврђене пореске оба-
везе у пореском књиговодству локалне пореске
администрације, у складу са прописима; књи-
жење извршених уплата по основу локалних
јавних прихода; канцеларијске и теренске по-
реске контроле законитости и правилности ис-
пуњавања пореске обавезе које се утврђују ре-
шењем локалне пореске администрације; обез-
беђење наплате пореске обавезе; послове ре-
довне и принудне наплате, одлагања плаћања
пореског дуга; покретање поступка стечаја;
подношења захтева за покретање пореског пре-
кршајног поступка; достављање извештаја са
доказима Пореској полицији, када постоје ос-
нови сумње да је извршено пореско кривично
дело; послове првостепеног поступка по изјав-
љеним жалбама пореских обвезника; вођење
поновног поступка по поништеним управним
актима; пружање правне помоћи надлежним
организационим јединицама Пореске управе и
другим организационим јединицама локалне
пореске администрације; вођење јединственог
пореског књиговодства за локалне јавне при-
ходе; примену јединствених стандарда, дефи-
ниција, класификација и номенклатура коди-
рања података и технику обраде у складу са
јединственим информационим системом за ло-
калне јавне приходе; припрему методолошких
упутстава за једнообразну примену прописа из
области локалних јавних прихода; давање бес-
платних информација 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 зако-
ном и другим прописима којима се уређује ова
област.

Одељење обавља и друге послове из своје
надлежности.

Одељење за инвестиције и јавне набавке

у оквиру своје надлежности обавља послове
који се односе на: послове планирања, израде
и спровођења пројеката инвестиција значајних
за општину и стручни надзор на инвестицијама
које се финансирају из буџета општине или из
средстава пренетих од других нивоа власти;
прати стање комуналне инфраструктуре и у са-
радњи са надлежним органима предлаже и
прати њено уређење, предлаже средњорочни и

годишњи програм уређења грађевинског зем-
љишта и одржавања инфраструктуре; у са-
радњи са управљачем пута обавља припремне
радње за пројектовање или изградњу објеката
чији је инвеститор Општина из делокруга
путне привреде, регулације саобраћаја и саоб-
раћајне инфраструктуре, грађевинских и гра-
ђевинско-занатских радова; реализацију раз-
војних пројеката од интереса за општину, пред-
стављање инвестиционих потенцијала општи -
не и реализацију активности на привлачењу
инвестиција; припремање, управљање и реали-
зација развојних пројеката и капиталних инве-
стиција у области јавне инфраструктуре; при-
премање нацрта одлука из своје надлежности;
припремање нацрта стратегија и програме раз-
воја и унапређења јавне инфраструктуре оп-
штине; као и друге послове из свог делокруга.

Послови јавних набавки односе се на:
истраживање тржишта и ефикасно планирање
набавки; припрему плана набавки за кориснике
буџетских средстава за које спроводи поступке
јавних набавки у сарадњи са другим службама;
обезбеђивање услова за економичну, ефикасну
и транспарентну употребу јавних средстава и
подстицања конкурентности и равноправности
понуђача у поступцима јавних набавки; спро-
вођење поступака јавних набавки по про-
цедури прописаној законом; спровођење по-
ступака јавних набавки по овлашћењу других
наручилаца у складу са Законом о јавним на-
бавкама; спровођење обједињених набавки за
више наручилаца у складу са законом; објав-
љивање огласа о јавним набавкама, конкурсне
документације, обавештења и извештаја на
Порталу јавних набавки; пружање консултан-
ских услуга и стручне помоћи директним и ин-
директним корисницима буџетских средстава
и понуђачима у поступцима јавних набавки;
одређивање запослених који ће представљати
општину/општина у поступцима јавних на-
бавки које спроводе други наручиоци; прику-
пљање и евидентирање одређених података о
поступцима јавних набавки и закљученим уго-
ворима о јавним набавкама; вођење посебне
евиденције о јавним набавкама мале вредно-
сти; састављање извештаја о закљученим уго-
ворима о јавним набавкама велике и мале вред-
ности и спроведеним поступцима; достављање
у предвиђеном законском року наведених из-
вештаја Управи за јавне набавке; праћење реа-
лизације закључених уговора о јавним набав-
кама; остваривање сарадње са органима и ор-
ганизацијама који у оквиру своје надлежности
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примењују прописе из области јавних набавки;
обављање других послова у складу са Законом
о јавним набавкама и другим прописима
којима се уређује област јавних набавки.

Одељење обавља и друге послове из своје
надлежности.

Стручна служба органа Општине у ок-
виру својих надлежности обавља стручне и ад-
министративно-техничке послове за потребе
Скупштине Општине, председника Општине,
Општинског већа и њихових радних тела.

3. РУКОВОЂЕЊЕ ОРГАНИЗАЦИОНИМ
ЈЕДИНИЦАМА

Члан 6.

Општинском управом руководи начелник,
као службеник на положају.

3.1 Руковођење радом унутрашњих
организационих јединица 

Члан 7.

Радом основних и ужих организационих
јединица руководе: 

– руководилац одељења,
– шеф одсека,
– координатор групе,
– координатор канцеларије.
Изузетно од става 1. овог члана, Стручном

службом органа Општине непосредно руко-
води Секретар Скупштине општине Аранђело-
вац.

3.2 Распоређивање руководилаца
организационих јединица

Члан 8.

Руководиоце организационих јединица из
члана 8. овог Правилника, распоређује начел-
ник Општинске управе, осим Секретара Скуп-
штине општине Аранђеловац.

Руководиоци организационих јединица из
члана 8. овог Правилника одлучују, доносе ре-
шења у управном поступку, пружају стручна
упутства, координирају и надзиру рад запосле-

них, старају се о законитом, правилном и бла-
говременом обављању послова из свог дело-
круга и врше друге послове по налогу начел-
ника Општинске управе. 

Руководиоци унутрашњих организационих
јединица одговарају за свој рад начелнику Оп-
штинске управе.

За свој рад и рад уже организационе једи-
нице којом руководе, руководиоци ужих орга-
низационих јединица непосредно су одговорни
руководиоцу одељења, у чијем саставу је унут-
рашња организациона јединица. 

Члан 9.

Руководилац Одељења може овластити рад-
ника у Одељењу да потписује и презентира
акта која доноси односно припрема Одељење
и да даје информације средствима јавног ин-
формисања у вези рада Одељења.

Члан 10.

Руководилац одељења дужан је да извршава
радне налоге начелника Општинске управе у
оквиру своје стручне спреме и радне способ-
ности, у складу са Законом. 

4. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ
МЕСТА

Члан 11.

Општинска управа за обављање послова из
свог делокруга има 92 (деведесетдва) радна ме-
ста са укупно предвиђених 117 (стотинуседам-
наест) извршилаца.

Члан 12.

Начелник Општинске управе

Звање: положај у I групи 
број службеника на положају: 1

Опис послова: Руководи и координира ра-
дом Општинске управе; планира, усмерава и
надзире рад Општинске управе; усклађује рад
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организационих јединица Општинске управе и
обезбеђује њено функционисање као једин-
ственог органа; остварује сарадњу организа-
ционих јединица у оквиру Општинске управе;
обавља и друге послове у складу са законом,
Статутом општине, одлукама Скупштине оп-
штине, Општинског већа и Председника оп-
штине.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне области правне науке на основним ака-
демским студијама у обиму од најмање 240
ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер
струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, најмање пет го-
дина радног искуства у струци.

Заменик начелника Општинске управе

Звање: положај у II групи
број службеника на положају: 1

Опис послова: Замењује начелника Оп-
штинске управе у случају његове одсутности
или спречености да обавља своју дужност, у
складу са законом, Статутом општине, одлу-
кама Скупштине општине, Општинског већа и
Председника општине; обавља и друге послове
из надлежности Општинске управе по овлаш-
ћењу начелника управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне области правне науке на основним ака-
демским студијама у обиму од најмање 240
ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер
струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, најмање пет го-
дина радног искуства у струци.

Члан 13.

У оквиру основних организационих једи-
ница утврђује се број радних места, назив и
опис послова за свако радно место, потребан
број извршилаца и услови за обављање по-
слова за свако радно место , и то: 

4.1 ОДЕЉЕЊЕ ЗА ИМОВИНСКО
ПРАВНЕ ОДНОСЕ,УРБАНИЗАМ,

ГРАЂЕВИНАРСТВО И СТАМБЕНО
КОМУНАЛНЕ ПОСЛОВЕ

1.Радно место: Руководилац одељења

Звање: Самостални саветник
број службеника:1

Опис послова: Руководи, организује и пла-
нира рад Одељења, пружа стручна упутства,
координира и надзире рад запослених у Оде-
љењу; стара се о законитом, правилном и бла-
говременом обављaњу послова у Одељењу;
припрема предлоге стратешких докумената и
прати спровођење стратешко-планских докуме-
ната из делокруга Одељења; учествује у дефи-
нисању приоритета за планско уређивање на те-
риторији јединице локалне самоуправе; стара се
о унапређењу рада и односа према грађанима,
предузећима и установама; давање одговора,
информација и извештаја о питањима из рада
Одељења; израђује и обезбеђује израду нацрта
и предлога општих и других аката из делокруга
Одељења за надлежне органе општине; уче-
ствовање у раду општинских органа када се раз-
матрају питања из надлежности Одељења, уче-
ствовање у реализацији про је ката од интереса
за развој општине; припрема аката из делокруга
одељења; вођење рачуна о стручном усаврша-
вању и оспособљавању запослених, сарађивање
са другим одељењима у општинској управи.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне или стручне области правних наука, гра-
ђевинског или геодетског инжењерства на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким студи јама
на факултету, положен државни стру чни испит,
најмање пет година радног искуства у струци.
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Б/ ОДСЕК ЗА СПРОВОЂЕЊЕ
ОБЈЕДИЊЕНЕ ПРОЦЕДУРЕ

2. Радно место: Руководилац одсека за
спровођење обједињење процедуре

Звање: Самостални саветник
број службеника: 1

Опис послова:
Руководи одсеком и организује рад истог;

проверавa испуњеност формалних услова за
поступање по захтеву за издавање локацијских
услова, грађевинске дозволе, привремене гра-
ђевинске дозволе, решења о одобрењу изво-
ђења радова, употребне дозволе, пријаве ра-
дова, пријаве завршетка објекта у конструктив-
ном смислу, пријаве завршетка израде темеља,
израђивање нацрта грађевинске дозволе, ре-
шења о одобрењу извођења радова и употребне
дозволе; учествује у изради анализа, информа-
ција и извештаја из свог делокруга рада, цени
испуњеност имовинско-правних услова за из-
давање грађевинске дозволе; води првостепени
управни поступак, издаје уверења о старости
објеката и уверења о етажирању посебних де-
лова објеката, потврде да је издата грађевинска
и употребна дозвола за објекат, ставља клаузулу
правоснажности, прослеђује Пројекат за изво-
ђење и Главни пројекат заштите од пожара на
сагласност МУП-у, сектору противпожарне за-
штите; прибавља податке о висини доприноса
за уређење грађевинског земљишта, води Реги-
стар обједињених процедура, омогућава до-
ступности података о току сваког појединачног
предмета, објављивање локацијских услова,
грађевинске и употребне дозволе, као и решења
у електронском облику путем интернета;омо-
гућава Централној евиденцији преузимање по-
датака, аката и документације садржане у Реги-
стру; иницира подношење пријаве за при-
вредни преступ, односно прекршајне пријаве,
против имаоца јавних овлашћења и одговорног
лица имаоца јавних овлашћења и предузима
друге неопходне радње за несметано и пра-
вилно функционисање Регистра; води првосте-
пени управни поступак, доставља правоснажна
решења – употребне дозволе РГЗ Служби за ка-
тастар непокретности; издаје потврде и уве-
рења на захтев странке; припрема предлог од-
лука из области урабнизма и усаглашава са за-
конима, израђује потврду о пријави радова ин-
веститора и прослеђује грађевинској инспек-
цији; обавештава инвеститора уколико нису ис-

пуњени законски услови за подношење пријаве
радова; прати прописе из области урбанизма;
обавља и друге послове по налогу руководиоца
Одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне или стручне области правних наука, гра-
ђевинско геодетског инжењерства или архитек-
туре на основним академским студијама у
обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер
академским студијама, мастер струковним сту-
дијама, специјалистичким академским студи -
јама, специјалистичким струковним студијама,
односно на основним студијама у трајању од
најмање четири године или специјалистичким
студијама на факултету, положен државни
стру чни испит, најмање пет година радног ис-
куства у струци.

3. Радно место: Регистратор регистра
обједињених процедура

Звање: Саветник
број службеника:1

Опис посла: води Регистар обједињених
процедура; омогућава доступности података о
току предмета; стара се о објављивању лока-
цијских услова, грађевинских и употребних
дозвола, као и решења у електронском облику
путем интернета; омогућава Централној еви-
денцији преузимање података, аката и докумен-
тације садржаних у Регистру; предлаже подно-
шење пријаве за привредни преступ, односно
прекршајне пријаве, против имаоца јавних ов-
лашћења и одговорног лица имаоца јавних ов-
лашћења; предузима друге радње неопходне за
несметано и правилно функционисање Реги-
стра; спровођење управног поступка и изда-
вање решења за коришћење простора на јавној
површини испред трговинских и угоститељ-
ских објеката; обавља и послове из стамбено
комуналне области; обавља и друге послове по
налогу руководиоца Одсека, руководиоца Оде-
љења и начелника општинске упра ве.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне или стручне области правних наука, тех-
ничко технолошких наука грађевинско/геодет-
ског инжењерства или архитектуре на основ-
ним академским студијама у обиму од најмање
240 ЕСПБ бодова, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, специ -
јалистичким академским студијама, специјали-
стичким струковним студијама, односно на ос-
новним студијама у трајању од најмање четири
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године или специјалистичким студи јама на фа-
култету, положен државни стру чни испит,
најмање три године радног искуства у струци.

4. Радно место:Послови издавања 
урбанистичких аката

Звање: Саветник
број службеника:1

Опис послова: Обрађује и издаје информа-
ције о локацији и локацијске услове; потврђује
да је пројекат израђен у складу са урбанистич-
ким планом; проверава испуњеност формал-
них услова за поступање по захтеву; прибавља
услове за пројектовање, односно прикључење
објеката на инфраструктурну мрежу, исправе и
друга документа од имаоца јавних овлашћења;
врши контролу усклађености података наведе-
них у изводу из пројекта са издатим лока-
цијским условима; води евиденцију о издатим
локацијским условима; издаје услове за ис-
правку граница суседних парцела; утврђује ис-
пуњеност урбанистичких и техничких услова
за објекте изграђене без грађевинске дозволе;
проучава и прати прописе из области плани-
рања и коришћења грађевинског земљишта и
изградње објеката; обавља и друге послове по
налогу руководиоца одсека,руководиоца оде-
љења и начелника Општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне или стручне области природних наука-
смер просторно планирање, техничко техно-
лошких наука грађевинско- геодетског инже-
њерства или архитектуре на основним академ-
ским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ
бодова, мастер академским студијама, мастер
струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, најмање три го-
дине радног искуства у струци.

5. Радно место: Послови урбанистичког
планирања 

Звање: Саветник
број службеника:1

Опис послова: обрађује и издаје информа-
ције о локацији; потврђује да је пројекат пар-

целације/препарцелације и урбанистички
пројекат израђен у складу са урбанистичким
планом; проверава испуњеност формалних
услова за поступање по захтеву; учествује у из-
ради планских докумената, програма и поступ-
цима израде урбанистичких планова, обавља
послове повезане са јавним оглашавањем
планских докумената и ради уступања израде
планског документа; стара се о излагању план-
ског документа на јавни увид; обезбеђује ко-
пије постојећег топографског и катастрског
плана односно дигиталне записе као и катастар
подземних и надземних вода; учествујеу из-
ради нацрта Одлукео изради урбанистичког
плана; обезбеђује ажурирање катастарских и
других подлога; проучава и прати прописе из
области планирања и уређивања простора; уре-
ђивања и коришћења грађевинског земљишта
и изградње објеката; израђује изводе из урба-
нистичког плана и издаје Акта из планске до-
кументације; израђује урбанистичке услове за
потребе заузећа јавних површина; спроводи
претходни поступак и обавља администра-
тивне послове за потребе радних тела скуп-
штине општине из области урбанизма; обавља
и друге послове по налогу руководиоца Одсека
и руководиоца Одељења и начелника Општин-
ске управе. 

Услови: стечено високо образовање из на-
учне или стручне области природних наука-
смер просторно планирање, на основним ака-
демским студијама у обиму од најмање 240
ЕСПБ бодова, мастер академским студијама,
мастер струковним студијама, специјалистич-
ким 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 искуства у струци.

6. Радно место: Послови издавања 
грађевинских дозвола 

Звање: Саветник
број службеника:1

Опис послова: израђује решења о грађе-
винској дозволи за изградњу, доградњу и ре-
конструкцију свих врста објеката у складу са
прописима; израђује решења за изградњу
објеката и извођење радова за које се по закону
не издаје грађевинска дозвола; прима пријаве
почетка извођења радова и издаје потврде о
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пријему пријаве почетка извођења радова; из-
даје потврде пријаве припремних радова и по-
тврде усаглашености темеља објекта са глав-
ним пројектом за објекте за које издаје грађе-
винску дозволу; води регистар издатих грађе-
винских дозвола на основу закона и евиденцију
о издатим потврдама и актима из своје надлеж-
ности; води регистар инвеститора; саставља
статистичке извештаје из области грађеви-
нарства; овера скица етажирања објеката; из-
даје уверења из своје надлежности; проверава
испуњеност формалних услова за поступање
по захтеву; проверава и цени адекватност сред-
става обезбеђења плаћања доприноса за уре-
ђење грађевинског земљишта; потврђује
пријаву радова; потврђује изјаву о завршетку
темеља; обавештава грађевинску инспекцију о
поднетој пријави радова; о поднетој изјави о
завршетку израде темеља; о поднетој изјави о
завршетку израде објекта; издаје уверења о
етажирању објеката; води првостепени упра -
вни поступак; у складу са потребама прима
странке и комуницира са њима; учествује у из-
ради анализа; информација и извештаја из свог
делокруга рада, обавља и друге послове по на-
логу руководиоца Одсека , руководиоца Оде-
љења и начелника Општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне или стручне области техничко технолош-
ких наука,архитектуре или грађевинско-геодет-
ског инжењерства на основним академским
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бо-
дова, мастер академским студијама, мастер
струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, најмање три го-
дине радног искуства у струци.

7. Радно место: Управни послови 
из области урбанизма, грађевинарства
и озакоњења објекта 

Звање: Саветник
број службеника:1

Опис послова: спроводи управни поступак
и поступа по правним лековима из области ур-
банизма, грађевинарства и озакоњења бес-
правно саграђених објеката; учествује у изради
нацрта општих аката које доноси Скупштина
општине из области урбанизма, грађеви-

нарства и озакоњења бесправно саграђених
објеката; води регистар инвеститора, односно
јавне евиденцију о свим расположивим пода-
цима о физичком или правном лицу у складу
са законом којим се уређује планирање и из-
градња; обавља административне послове ве-
зане за послове Одељења; прати прописе из
области урбанизма, грађевинарства и озако-
њења бесправно саграђених објеката и стара се
о њиховој правилној примени у раду Одељења;
обавља и друге послове по налогу руководиоца
Одсека, руководиоца Одељења и начелника оп-
штинске управе. 

Услови: стечено високо образовање из на-
учне или стручне области правних наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским
студијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни стру -
чни испит, најмање три године радног искуства
у струци.

8. Радно место: Послови издавања 
употребних дозвола

Звање: Саветник
број службеника:1

Опис послова: Проверава испуњеност фор-
малних услова за поступање по захтеву; про-
верава и цени адекватност средстава обезбе-
ђења плаћања доприноса за уређење грађевин-
ског земљишта; потврђује пријаву радова; по-
тврђује изјаву о завршетку темеља; обавештава
грађевинску инспекцију о поднетој пријави ра-
дова, о поднетој изјави о завршетку израде те-
меља, о поднетој изјави о завршетку израде
објекта; упућује захтев имаоцима јавних ов-
лашћења да изврше прикључење објеката на
инфраструктуру; израђује решење о употреб-
ној дозволи; доставља употребну дозволу ор-
гану надлежном за послове државног премера
и катастра ради уписа права својине; води
првостепени управни поступак; у складу са по-
требама прима странке и комуницира са њима;
учествује у изради анализа, информација и из-
вештаја из свог делокруга рада, обавља адми-
нистративно техничке послове за потребе Ко-
мисије за технички пријем грађевинских
објеката,води регистар издатих употребних
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дозвола из надлежности Одељења,води еви-
денцију обвезника плаћања доприниса, стара
се о редовној наплати доприноса и предузима
неопходне мере и радње како би се обезбедила
редовна и ефикасна наплата доприноса, оба -
вља и друге послове по налогу руководиоца
Одсека, руководиоца Одељења и начелника
Општинске управе. 

Услови: стечено високо образовање из на-
учне или стручне области правних наука или
техничко технолошких наука-грађевинско-гео-
детског инжењерства на основним академским
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бо-
дова, мастер академским студијама, мастер
струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, најмање три го-
дине радног искуства у струци.

ОДСЕК ЗА ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ
ОДНОСЕ И СТАМБЕНО КОМУНАЛНЕ

ПОСЛОВЕ

9. Радно место: Руководилац одсека за
имовинско правне односе истамбено
комуналне послове

Звање: Самостални саветник
број службеника:1

Опис послова: руководи одсеком и органи-
зује рад одсека ;обавља најсложеније управне
послове и спроводи управни поступак; изра-
ђује решења у поступку експропријације, де-
поседирања, комасације, самовласног заузећа
земљишта, национализације, денационализа-
ције; одређивања земљишта за редовну упо-
требу објекта; конверзије права коришћења у
право својине каои остала појединачна акта у
области својине и режима коришћења зем-
љишта; спроводи поступак давања у закуп и
отуђења непокретности у својини општине и
прибављања непокретности у својину оп-
штине; врши послове регулисања и управљање
саобраћајем на територији општине, управ-
љање површинама за паркирање и регулисања
паркирања и јавног превоза на територији оп-
штине; учествује у изради општих аката из
области имовинско правних послова у надлеж-
ности Групе, које доноси Скупштина оп-

штине;Обавља идруге послове из надлежности
одељења по налогу руководиоца одељења и на-
челника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне или стручне области правних наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским
студијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни стру -
чни испит, најмање пет година радног искуства
у струци.

10. Радно место:Послови заштите 
животне средине

Звање: Сарадник
број службеника 1

Опис послова: израђује решења о потреби
израде Студије о процени утицаја на животну
средину;израђује решења о давању сагласно-
сти или одбијању давања сагласности на Сту-
дије о процени утицаја на животну средину за
пројекте у области привреде, индустрије, саоб-
раћаја, енергетике и друго, који у значајној
мери могу да загаде животну средину;израђује
решења о одређивању обима и садржаја Сту-
дије на процену животне средине; организује
и води јавне презентације и јавне расправе,
учествује у раду техничке комисије и сарађује
са научним и стручним организацијама у по-
ступку процене утицаја на животну средину;
врши оцену извештаја о стратешкој процени;
спроводи поступак издавања интегрисане доз-
воле прати стање и израђује годишњи програм
и извештај о стању животне средине на тери-
торији општине Аранђеловац; спроводи посту-
пак праћења и реализације превентивних и са-
национих мера заштите животне средине;
врши послове објављивања и обавештавања
јавности; води регистар загађивача животне
средине; обавља и друге послове по налогу ру-
ководиоца Одсека, руководиоца Одељења и на-
челника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља техничко-технолошких
наука, на основним академским студијама у
обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним
струковним студијама, односно на студијама у
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трајању до три године, положен државни
стручни испит, најмање 3 године радног иску-
ства. 

11. Радно место:Административно 
стамбено-комунални послови 

Звање: Виши референт
број службеника 1

Опис послова: врши пријем, отварање, за-
вођење и формирање предмета као и упис у ин-
терне доставне књиге, електронско евиденти-
рање предмета и архивирање. Врши пријем
странака, даје потребне информације, пружа
странкама помоћ при попуњавању захтева,
стара се о уредности истих, издаје потврде о
пријему захтева. Врши све вануправне послове
који се односе на изградњу, реконструкцију, са-
нацију и одржавање објеката, као и оверу тех-
ничке документације,врши комисијска и друга
вештачења из грађевинске, стамбене и кому-
налне области,учествује у припреми издавања
грађевинских дозвола,стара се о обезбеђењу
података о локацији дајући прецизне податке о
грађевинској парцели на којој ће се изводити
радови,врши увид на терену,врши све техничке
послове у припреми и комплетирању докумен-
тације потребне за издавање грађевинске доз-
воле за објекте у поступку легализације и оза-
коњења објеката,обавља и друге послове по на-
логу руководиоца Одсека, руководиоца Оде-
љења и начелника општинске управе.

Услови: Средња стручна спрема, грађевин-
ско/геодетског смера, положен државни
стручни испит, најмање 5 година радног иску-
ства. 

12. Радно место: Послови праћења и
контроле квалитета животне средине

Звање: Сарадник 
број службеника: 1

Опис послова: утврђује услове и мере за-
штите животне средине у поступку доношења
просторних и урбанистичких планова, издаје
сагласности на извештај о стратешкој процени
утицаја одређених планова и програмана жи-
вотну средину, одлучује у поступку процене
утицаја пројеката (планираних и изграђених
објеката) на животну средину, а сходно овлаш-
ћењима из Закона о процени утицаја на жи-

вотну средину, врши послове издавања дозвола
за сакупљање, транспорт, складиштење, трет-
ман и одлагање инертног и неопасног отпада,
врши послове издавања одобрења и других
аката у складу са Законом о управљању отпа-
дом, води евиденцију дозвола и доставља по-
датаке надлежном Министарству, сарађује са
овлашћеним институцијама у чијој надлежно-
сти је вршење контроле квалитета животне
средине, прикупљања података из ове области,
врши послове обједињавања, објављивања и
обавештавања јавности о случајевима акци-
дента, проучава и прати прописе из области за-
штите природе и животне средине, обавља ад-
министративне и друге послове за потребе
функционисања Фонда за заштиту животне
средине, обавља и друге послове по налогу
шефа Одсека, руководиоца Одељења и начел-
ника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља техничко-технолошких
наука, на основним академским студијама у
обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним
струковним студијама, односно на студијама у
трајању до три године, положен државни
стручни испит, најмање 3 године радног иску-
ства.

4.2 OДЕЉЕЊЕ ЗА ПРИВРЕДУ 
И ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ

1.Радно место: Руководилац одељења

Звање: Самостални саветник
број службеника: 1

Опис посла: Руководи, организује и пла-
нира рад Одељења, пружа стручна упутства,
координира и надзире рад запослених у Оде-
љењу; стара се о законитом, правилном и бла-
говременом обављању послова у Одељењу;
прати стање у области привреде и локалног
економског развоја као и реализацију утврђе-
них политика у тим областима и предлаже под-
стицајне мере за њихово унапређење; при-
према нацрте закључака и одлука за органе оп-
штине; припрема анализе, информације и из-
вештаје из делокруга Одељења; остварује са-
радњу са међународним организацијама, над-
лежним установама и институцијама на оп-
штинском, регионалном и републичком нивоу
у циљу усаглашавања мерa за бржи привредни
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развој општине, као и пословним удружењима
и удружењима грађана; координира послове
везане за планирање, припрему и реализацију
развојних пројеката и капиталних инвестиција
у области јавне инфраструктуре и пружа помоћ
Комисији за стратешко планирање; , остварује
сарадњу и координира рад одељења са радом
других одељења Општинске управе; прати и
врши анализу послова везаних за пољопри-
вреду, водопривреду, туризам, као и других по-
слова везаних за привреду, израду буџета и би-
лансирање буџетских средстава од значаја за
развој привреде.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља друштвене хуманистичких
наука или из научне области техничко техно-
лошких наука на основним академским сту-
дијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер
академским студијама, мастер струковним сту-
дијама, специјалистичким академским сту-
дијама, специјалистичким струковним сту-
дијама, односно на основним студијама у
трајању од најмање четири године или спе-
цијалистичким студијама на факултету, поло-
жен државни стручни испит, радно искуство у
струци од најмање пет година.

2. Радно место: Послови из области 
привреде и туризма, трговине, 
угоститељства и занатства 

Звање: Саветник 
Број службеника: 1

Опис посла: Прати стање, прикупља по-
датке и израђује анализе у области трговине,
угоститељства и занатства; припрема планове
и мере за подстицање развоја туризма; пред-
узима активности у циљу промоције тури-
стичке понуде; води регистар смештаја домаће
радиности за територију општине и израђује
решења о разврставању у категорије у складу
са Законом о туризму; утврђује услове за изда-
вање одобрења и води евиденцију о обављању
угоститељске делатности у покретним објек-
тима и ван угоститељског објекта; припрема
нацрте аката којима се регулише радно време
трговинских и угоститељских објеката; издаје
решења о радном времену трговинских и уго-
ститељских објеката за рад дужи од утврђеног
радног времена; обавља послове у вези са уна-
пређењем и промоцијом старих заната и делат-
ности сличних занатским; обавља и друге по-

слове по налогу, руководиоца Одељења и на-
челника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или економских
наука на основним академским студијама у
обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама,
специјалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни стру -
чни испит, најмање три године радног искуства
у струци.

3. Радно место: Послови из области 
пољопривреде, шумарства 
и водопривреде

Звање: Саветник
број службеника:1

Опис посла: Прати и анализира кретања у
области пољопривреде и развоја села и израђује
потребне извештаје, анализе, програме, инфор-
мације и нацрте општих и посебних аката; уче-
ствује у припреми нацрта Програма подршке за
спровођење пољопривредне политике и поли-
тике руралног развоја града и учествује у реа-
лизацији активности предвиђених овим Про-
грамом и учествује у изради и спровођењу раз-
војних пројеката у области руралног и пољо-
привредног развоја општине; води управни по-
ступак и одлучује по захтевима за промену на-
мене пољопривредног земљишта, утврђује на-
кнаду сходно закону и учествује у поступку ко-
масације пољопривредног земљишта; учествује
у изради Годишњег програма заштите, уређења
и коришћења пољопривредног замљишта; уче-
ствује у раду Комисије за утврђивање штете од
елементарних непогода, Комисије за давање у
закуп државног пољопривредног земљишта;
израђује нацрте аката којим се одлучује о на-
чину коришћења пашњака и привођењу па-
шњака другој култури и стара се о њиховом
спровођењу; сарађује у акцијама у вези са суз-
бијањем биљних штеточина и болести ширих
размера; сарађује са министарством надлежним
за област пољопривреде и другим стручним
службама, представницима агробизнис сектора,
пољопривредним удружењима и другим реле-
вантним организацијама и институцијама и
стара се о благовременом информисању пољо-
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привредних произвођача о питањима од значаја
за ову област. припрема управне акте за изда-
вање водопривредних услова, водопривредне
сагласности и водопривредних дозвола; при-
према нацрте одлука и других општих аката из
ове области; прати стање, прикупља податке и
израђује анализе из области водопривреде; из-
рађује и прати реализацију планова из области
водопривреде; учествује у утврђивању ерозив-
них подручја на територији општине; прику-
пља, обрађује и доставља статистичке и друге
извештаје везане за област водопривреде; води
потребне евиденције; сачињава и ажурира по-
требне базе података; обавља и друге послове
по налогу, руководиоца Одељења и начелника
општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља економских наука или из
научне области техничко технолошких наука-
пољопривредни факултет смер агроеконо-
мисја, на основним академским студијама у
обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама,
специјалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким студи -
јама на факултету, положен државни стручни
испит, најмање три године радног искуства у
струци.

4. Радно место: Послови канцеларије 
за локални економски развој
/или послови европских интеграција/

Звање: Саветник
број службеника: 2

Опис посла: Организује и координира актив-
ности у циљу промоције вредности и принципа
функционисања ЕУ; информише руководство
општине о ЕУ програмима и току преговора за
приступање ЕУ; прати прописе ЕУ од локалног
значаја; прати и прикупља информације о новим
ЕУ програмима и фондовима важним за локалну
самоуправу; пружа подршку и координира ак-
тивности за аплицирање код ЕУ фондова; ана-
лизира и процењује постојеће програме подршке
ЕУ; идентификује потенцијалне партнере из ЕУ
ради заједничког учешћа на пројектима; стара се
о имплементацији пројеката из ЕУ фондова и
кординира рад учесника у спровођењу програма
и пројеката; обавља мониторинг и евалуацију

спровођења пројеката и припрема извештаје о
пројектима; пружа стручну помоћ у току реали-
зације пројеката партнерима; припрема и уче-
ствује у реализацији јавних набавки по ПРАГ
процедури; обавља и друге послове по налогу,
руководиоца Одељења и начелника општинске
управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља друштвених или техничко
технолошких наука на основним академским
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, ма-
стер академским студијама, мастер струковним
студијама, специјалистичким академским сту-
дијама, специјалистичким струковним студи -
јама, односно на основним студијама у трајању
од најмање четири године или специјалистич-
ким студијама на факултету, положен државни
стручни испит и најмање три године радног ис-
куства у струци, познавање енглеског језика.

5. Радно место: Послови из области
предузетништва

Звање: Саветник 
број службеника:1

Опис посла: Врши стручне и администра-
тивно, техничке послове за потребе привреде и
предузетнишва; даје стручна тумачења пра вне
природе за све врсте уписа у регистар при-
врредних субјеката; издаје уверења о чињени-
цама уписаним у регистар привредних субје -
ката општине; спроводи поступак уписа и про-
мена података предузетничких радњи; пружа
сву потребну стручну односно администра-
тивно техничку помоћ инвеститорима и пред-
узетницима у поступку регистровања привред-
них субјеката и радњи; издавање такси легити-
мација за возаче и њихово продужавање ; води
регистар и базу предузетничких радњи; изра-
ђује анализе кретања у области приватног пред-
узентиштва;предлаже мере за унапређење при-
ватног предузетништва;послови из области за-
штите права пацијената: стара се о заштити
права пацијената у складу са законом; поступа
по поднетим приговорима пацијената утвр ђу -
јући све релевантне чињенице и околности;
пружа потребне информације и савете у вези са
правима пацијената; сарађује са здравственим
установама на територији локалне самоуправе
на примарном нивоу у поступању по пригово-
рима пацијената; сарађује са Саветом за здра -
вље; сачињава извештаје о раду на заштити
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права пацијената; учествује у едукацијама; уче-
ствује у реализацији пројеката у области при-
марне здравствене заштите и јавног здравља у
којима се локална самоуправа појављује као но-
силац или партнер; припрема анализе, инфор-
мације и извештаје из делокруга.обавља и друге
послове по налогу руководиоца Одељења и на-
челника Општнске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних или
економских наука на основним академским
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, ма-
стер академским студијама, мастер струковним
студијама, специјалистичким академским сту-
дијама, специјалистичким струковним студи -
јама, односно на основним студијама у трајању
од најмање четири године или специјалистич-
ким студијама на факултету, положен државни
стручни испит и завршен приправнички стаж.

6. Радно место: Административно 
технички послови

Звање: Млађи референт 
број службеника: 1

Опис послова: Обавља кореспонденцију са
странкама, прима и шаље факсове и електро-
нску пошту и фотокопира материјал по налогу
непосредног руководиоца, комуницира са
странкама, комуницира са странкама;води ко-
респонденцију и израђује дописе ,чува служ-
бену документацију у складу са законом , за-
води потребну пошту из делокурга Одељења и
исту дистрибуира у писарницу општинске
управе,води послове вођења евиденције о при-
сутности на раду запослених у одељењу,
Обавља и друге послове по налогу руково-
диоца одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено средње образовање у че-
творогодишњем трајању, положен државни
стручни испит и завршен приправнички стаж.

ОДСЕК ЗА ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ

7. Радно место: Руководилац одсека

Звање: Самостални саветник 
број службеника:1

Опис послова: Организује, обједињује и
координира рад одсека ; одговара за благовре-
мено, законито и правилно обављање послова

из делокруга одсека; води управни поступак из
области друштвене бриге о деци и социјалне
заштите; (право на регресирање трошкова бо-
равка у предшколској установи за децу из ма-
теријално угрожених породица као и регреси-
рање трошкова боравка у предшколској уста-
новиза децу на болничком лечењу), води упра -
вни поступак и израђује решења о праву на на-
кнаду зараде за време породиљског одсуства,
одсуства са рада ради неге детета и одсуства са
рада ради посебне неге детета у складу са за-
коном; врши контролу прописаних образаца и
документације о утврђеном праву за накнаду
зараде за време породиљског одсуства и одсу-
ства са рада ради неге детета; врши обраду до-
кументације за студентске стипендије; изгра-
ђује уговоре и решења за исте ;прати прописе
из области образовања, друштвене бриге о
деци,социјалне и здравствене заштите, и све
остало везано за Одељење ; координира радом
интересорне комисије за пружање додатне об-
разовне, здравствене или социјалне подршке
детету и ученику; остварује пуну сарадњу са
надлежним републичким органима и ресорним
Министарствима ;Обавља и друге послове по
налогу руководиоца одељења и начелника Оп-
штинске управе. 

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних или
других друштвено хуманистичких наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студи -
јама, мастер струковним студијама, специјали-
стичким академским студијама, специјали-
стичким струковним студијама, односно на ос-
новним студијама у трајању од најмање четири
године или специјалистичким студијама на фа-
култету, положен државни стру чни испит,
најмање пет година радног искуства у струци.

8. Радно место: Послови дечије заштите
и физичке културе

Звање: Саветник 
број службеника: 1

Опис послова: Води управни поступак и
израђује решења о праву на дечији додатак;
ради са странкама и пружа им правну помоћ и
поуку о правима на остваривање дечијег до-
датка; стара се о поднетим захтевима за оства-
ривање права на дечији додатак , архивира ре-
шења и пропратну документацију; контролише
предату документацију странака и исте оба-
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вештавао потреби допуне исте ; води потребне
евиденције из области дечијег додатка и изра-
ђује потребне извештаје по налогу руково-
диоца одсека или начелника одељења; прати
прописе из области друштвене бриге о деци
ифизичке културе; ради послове из области
спорта по налогу руководиоца одсека и начел-
ника одељења; обавља и друге послове по на-
логу руководиоца одсека, руководиоца оде-
љења и начелника општинске управе.

Услови : стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних или
других друштвено хуманистичких наука – фа-
култет политичких наука на основним академ-
ским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ,
мастер академским студијама, мастер струков-
ним студијама, специјалистичким академским
студијама, специјалистичким струковним сту-
дијама, односно на основним студијама у
трајању од најмање четири године или спе-
цијалистичким студијама на факултету, поло-
жен државни стручни испит, најмање три го-
дине радног искуства у струци.

9. Радно место: Послови дечије заштите

Звање: Сарадник
број службеника:1

Опис послова: Ради са странкама и пружа
им помоћ и поуку о правима на остваривање
дечијег додатка, води поступак и израђује ре-
шења о остваривању права на дечији додатак,
стара се о поднетим захтевима за остваривање
права на дечији додатак, архивира решења и
пропратну документацију, контролише предату
документацију странака и исте обавештава о
потреби допуне исте; води потребне евиден-
ције из области дечијег додатка и израђује по-
требне извештаје по налогу руковидиоца од-
сека ,или руководиоца одељења; прати прописе
из области друштвне бриге о деци.Обавља и
друге послове по налогу руководиоца одсека,
руководиоца одељења и начелника општинске
управе.

Услови:стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља друштвено хуманистич-
ких наука, на основним академским студијама
у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основ-
ним струковним студијама, односно на сту-
дијама у трајању до три године, положен
државни стручни испит, најмање три године
радног искуства. 

10. Радно место: Послови друштвене
бриге о деци и омладини

Звање: Саветник 
број службеника: 1

Опис послова: Води поступак и израђује
решења из области друштвене бриге о деци
(право на родитељски додатак по републичким
прописима, право на финансијску подршку по-
родици за прво рођено и свако наредно дете у
породици- по општинским и републичким про-
писима); обавља послове у вези општинских
стипендија; прима захтеве,исте обрађује, по-
тписане уговореи решења архвиира; прати
прописе из области друштвене бриге о деци и
образовања; води базу података у вези општин-
ских стипендија,исту ажурира, шаље потребна
обавештења и комплетира потребну докумен-
тацију у вези стипендија; израђује потребне из-
вештаје и анализе у вези са додељеним стипен-
дијама; обавља и друге послове по налогу ру-
ководиоца одсека, руководиоца одељења и на-
челника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних или
других друштвено хуманистичких наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, специ -
јалистичким академским студијама, специјали-
стичким струковним студијама, односно на ос-
новним студијама у трајању од најмање четири
године или специјалистичким студијама на фа-
култету, положен државни стру чни испит,
најмање три године радног искуства у струци.

11. Радно место: Послови утврђивања
права на борачко-инвалидску 
заштиту 

Звање: Саветник 
број службеника:1

Опис послова: води првостепени управни
поступак и израђује првостепене управне акте
везане за утврђивање права на борачко-инва-
лидску заштиту; врши електронску обраду по-
датака по посебном програму утврђеном од
стране надлежног министарства за оствари-
вање права на борачко-инвалидску заштиту
који подразумева стварање локалне базе пода-
така, израду одговарајућег решења и доставу
података министарству, као и електронски при -
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јем података од министарства; води одгова-
рајуће евиденције о оствареним правима; oба -
вља послове везане за утврђивање права ут-
врђених Одлуком о допунским правима војних
инвалида и породица палих бораца из оружа-
них акција после 17.августа 1990. године;
прати њихову реализацију и финансирање;
оба вља послове везане за решење о катего-
ријама особа са инвалидитетом која могу да ко-
ристе посебно одређена паркинг места на јав-
ним паркиралиштима; обавља и друге послове
по налогу руководиоца одсека, руководиоца
одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних или
других друштвено хуманистичких наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, специ -
јалистичким академским студијама, специјали-
стичким струковним студијама, односно на ос-
новним студијама у трајању од најмање четири
године или специјалистичким студијама на фа-
култету, положен државни стручни испит,
најмање три године радног искуства у струци.

12. Радно место: Повереник 
Комесаријата за избеглице

Звање: Сарадник
број службеника 1

Опис послова: прати остваривање права на-
ционалних мањина и етничких група и пред-
лаже мере у циљу њиховог побољшања; сара-
ђује са организацијама које окупљају нацио-
налне мањине и етничке групе и помаже њихов
рад; припрема информацију за израду предлога
финансијског плана у поступку доношења од-
луке о буџету за одређену буџетску годину у
области за коју је надлежан и прати његово из-
вршење; прати реализацију пројеката који се
тичу националних мањина и етничких група, за-
конску регулативу из ових области и предлаже
решења у вези с тим; спроводи и прати спрово-
ђење аката органа општине у оквиру делокруга
радног места; учествује у планирању и при-
преми одлука везаних за остваривање права на
евидентирање, прикупљање података, утврђи-
вање статуса и положаја избеглих и прогнаних
лица, збрињавање и организовање смештаја из-
беглица и предузимање активности у циљу
обезбеђивања повратка у ранија пребивалишта
избеглих и прогнаних лица; израђује предлог

програма социјалне заштите социјално угроже-
них лица исоцијалне карте у сарадњи са Цент-
ром за социјални рад; остварује сарадњу са Ко-
месаријатом за избеглице Републике Србије,
Црвеним крстом и другим хуманитарним орга-
низацијама; обавља послове који се односе на
планирање, припрему, примену и реализацију
локалних стратешких докумената из делокруга;
учествује у изради нацрта пројеката по објавље-
ним конкурсима републичких и других удру-
жења и организација из делокруга; припрема из-
вештаје о спровођењу стратешких докумената;
прати реализацију пројеката по приспелим до-
нацијама; обавља и друге послове по налогу ру-
ководиоца одсека, руководиоца одељења и на-
челника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или других дру -
штвено хуманистичких наука на основним ака-
демским студијама у обиму од најмање 180
ЕСПБ бодова, основним струковним студи -
јама, односно на студијама у трајању до три го-
дине, положен државни стручни испит, нај -
мање три године радног искуства.

13. Послови пријема захтева 
за остваривање породиљских права
и права на родитељски и дечији 
додатак

Звање: Млађи референт
број службеника:1

Опис послова: обавља административно -
техничке послове који су везани за пријем за-
хтева и контроле исправности и комплетности
документације која се подноси уз захтев за а
остваривање породиљских права и права на ро-
дитељски и дечији додатак; пружа информа-
ције странкама у вези остваривања породиљ-
ских права и права на родитељски и дечији до-
датак; доставља предмете у рад извршиоцима
који решавају о праву; обавља послове везане
за експедицију решења; обавештава странке о
извршеним исплатама права од стране мини-
старства; издаје стандардне потврде, уверења,
документа и извештаја ради остваривања права
заинтересованих страна; обавља и друге по-
слове по налогу руководиоца одсека, руково-
диоца одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено средње образовање у че-
творогодишњем трајању, положен државни
стручни испит и завршен приправнички стаж.
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14. Послови локалне Канцеларије 
за младе

Звање: Mлађи саветник 
број службеника:1

Опис послова: Спроводи и прати локалну
омладинску политику– иницира израду и прати
спровођење ЛАП локалне стратегије за младе;
успоставља сарадњу са свим релевантним
партнерима омладинске политике која се од-
носи на умрежавање, комуникацију и коорди-
нацију; учествује у изради локалних акционих
планова, програма и политика у сагласности са
НСМ, даје мишљење и прати њихово оствари-
вање; прати рад одговорних за рад са младима
и наменско трошење средстава; о подстиче ак-
тивизам младих остварује комуникацију и са-
радњу са младима, удружењима младих и за
младецу циљу подстицања активизма младих
и ствара услове за учешће младих у процесима
доношења одлука; иницира припрему, при-
према и реализује пројекте и учешће општине
у програмима и пројектима за младе; даје миш-
љење о предлозима пројеката од значаја за
младе који се делимично или потпуно финан-
сирају из буџета општине; предлаже буџет за
реализацију ЛАП-а; спроводи конкурс за реа-
лизацију ЛАП-а; прати реализацију и прику-
пља извештаје о реализацији пројеката од зна-
чаја за младе који се делимично или потпуно
финансирају из буџета општине; обезбеђује
подршку у раду Савета за младе и другим ко-
мисијама и радним телима општине; прати по-
требе младих анализом трендова стања и по-
треба, спроводи истраживања о потребама и
проблемима младих у локалној заједници са
посебним освртом на рањиве групе младих и
степену и квалитету њиховог укључивања;
води базу података о активним удружењима
младих и за младе, као и неформалним групама
у локалној заједници; обавља и друге послове
по налогу руководиоца одсека, руководиоца
одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или других
друштвено хуманистичких наука на основним
академским студијама у обиму од најмање 240
ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер
струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-

ложен државни стручни испит, завршен при-
правнички стаж.

15. Радно место: Послови подршке 
Канцеларије за младе

Звање: Млађи саветник 
број службеника:1

Опис послова: Спроводи и прати локалну
омладинску политику и прати спровођење
ЛАП локалне стратегије за младе; пружа по-
требну подршку и помоћ осетљивим катего-
ријама младих – младих са посебним потре-
бама; успоставља сарадњу са свим релевант-
ним партнерима омладинске политике која се
односи на умрежавање, комуникацију и коор-
динацију; учествује у изради локалних акцио-
них планова, програма и политика у сагласно-
сти са НСМ, даје мишљење и прати њихово
остваривање; о подстиче активизам младих
остварује комуникацију и сарадњу са младима,
удружењима младих и за младе у циљу подсти-
цања активизма младих и ствара услове за
учешће младих у процесима доношења одлука;
иницира припрему, припрема и реализује
пројекте и учешће општине у програмима и
пројектима за младе; узима учешће у раду Са-
вета за младе и другим комисијама и радним
телима општине; прати потребе младих анали-
зом трендова стања и потреба, спроводи истра-
живања о потребама и проблемима младих у
локалној заједници са посебним освртом на ра-
њиве групе младих и степену и квалитету њи-
ховог укључивања; обавља и друге послове по
налогу руководиоца одсека, руководиоца оде-
љења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или других
друштвено хуманистичких наука на основним
академским студијама у обиму од најмање 240
ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер
струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, завршен при-
правнички стаж.
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4.3 ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ 
И ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ

1. Радно место: Руководилац одељења

Звање: Самостални саветник 
Број извршилаца: 1

Опис послова: Организује и руководи ра-
дом Одељења, обавља најсложеније послове и
задатке из делокруга рада Одељења ,стара се о
законитом, благовременом и квалитетном
обављању послова и задатака,, даје упутства
извршиоцима за обављање послова,врши над-
зор над радом месних канцеларија,прати про-
писе из надлежности одељења, даје мишљења
у вези са истима и указује на промене прописа
из надлежности одељења,доставља писану
иницијативу са свим битним елементима за из-
раду нацрта предложеног акта начелнику оп-
штинске управе,потписује сва аката која у
управном поступку доноси Одељење,остварује
сарадњу и контакте са ресорним министарст-
вима ,прати и проучава прописе који се односе
на остваривање права из радног односа,при-
према нацрте аката који се односе на права из
радног односа, обавља административно тех-
ничке послове везано за остваривање права из
радног односа,издаје путне налоге и стара се о
условима и начичу коришћења службених во-
зила за потребе органа Општине,организује
физичко обезбеђење објеката и имовине,стара
се о текућемм одржавању објеката и опреме
коју користи општинска управа,координира и
контролише рад запослених на пословима одр-
жавања хигијене, чистоће у пословним просто-
ријама Општинске управе и испред објеката
које користи општинска управа,израђује по-
требне статистичке извештаје из надлежности
одељења,ради и друге послове по налогу на-
челника Општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних наука
на основним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни стру -
чни испит, радно искуство у струци од најмање
пет година.

2. Радно место: Послови одбране 
и цивилне заштите

Звање: Саветник 
број извршилаца: 1

Опис послова: самостално обавља послове
на изради планова одбрамбених припрема ,
обавља стручне , оперативне и организационе
послове у вези заштите и спасавања у ванрред-
ним ситуацијама, израда планова одбране,
обавља и друге стручне, административне и
оперативне послове у вези заштите и спаса-
вања у ванредним ситуацијама, обавља адми-
нистративно техничке послове за потребе Оп-
штинског штаба за ванредне ситуације, кому-
ницира за органима РС у својој области,
обавља и друге послове по налогу руководиоца
одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних наука
или других друштвених наука на основним
академским студијама у обиму од најмање 240
ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер
струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, радно искуство
у струци од најмање три године.

3. Радно место: Послови бесплатне
правне помоћи, личних стања грађана
и радно-правни односи

Звање: Саветник 
број извршилаца: 1

Опис посла: пружа бесплатну правну по-
моћ у складу са законом, води поступак о за-
хтевима за одобравање бесплатне правне по-
моћи, води евиденцију о пруженој бесплатној
правној помоћи, сачињава и доставља надлеж-
ном органу редован годишњи извештај о пру-
женој бесплатној правној помоћи; води упра -
вни поступак из области личних стања гра-
ђана,прикупља податке у вези утврђивања чи-
њеница о којима се не води службена евиден-
ција и издаје уверења о истима,прибавља и из-
даје матичарима образце извода намењених за
употребу у иностранству и води евиденцију о
томе, по овлашћењу начелника одељења врши
надзор над радом матичара, врши оверу по-
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тврда о животу за грађане који пензију примају
из иностранства; води евиденцију о запосле-
нима у Општинској управи, израђује решења и
друга акта која се тичу радноправних статуса
запослених и права из радног односа, учествује
у изради Кадровског плана и Правилника о ор-
ганизацији и систематизацији радних места у
Општинској управи, обавља и друге послове
по налогу руководиоца одељења и начелника
општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних наука
наука на основним академским студијама у
обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама,
специјалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни стру -
чни испит, радно искуство у струци од најмање
три године.

4. Радно место : Матичар

Звање: Виши референт 
број извршилаца: 4

Опис посла: врши надзор над вођењем ма-
тичних књига и обављање послова вођења ма-
тичних књига рођених, венчаних, умрлих и
књиге држављана; води одговарајуће регистре
за матичне књиге; уноси податке из матичних
књига у Централни систем за електронску об-
раду и складиштење података и чување другог
примерка матичних књига; чува изворник ма-
тичне књиге;издаје изводе из матичних књига
и уверења о чињеницама уписаним у матичне
књиге; издаје уверења о држављанству; обавља
матичн послове у вези са рођењем, закључе-
њем брака и састављањем смртовница; стара
се о формирању и чувању документације и ма-
тичне архиве; обавља и друге послове по на-
логу руководиоца одељења и начелника оп-
штинске управе.

Услови: Стечено високо образовање на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струков-
ним студијама, односно на студијама у трајању
до три године, из области друштвених наука,
положен државни стручни испит и завршен
приправнички стаж.

5. Радно место : Заменик матичара

Звање: Виши референт 
број извршилаца: 6

Опис посла: обавља послове вођења матич-
них књига рођених, венчаних, умрлих и књиге
држављана; води одговарајуће регистре за ма-
тичне књиге; уноси податке из матичних књига
у Централни систем за електронску обраду и
складиштење података и чување другог при-
мерка матичних књига; чува изворник матичне
књиге; издаје извод из матичних књига и уве-
рења о чињеницама уписаним у матичне књи -
ге; издаје уверења о држављанству; обавља ма-
тичне послове у вези са рођењем, закључењем
брака и састављањем смртовница; стара се о
формирању и чувању документације и матичне
архиве; обавља и друге послове по налогу ру-
ководиоца одељења и начелника општинске
управе.

Услови: Стечено високо образовање на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струков-
ним студијама, односно на студијама у трајању
до три године, из области друштвених наука,
положен државни стручни испит и завршен
приправнички стаж.

6. Радно место: Послови вођења 
бирачког списка и послови 
администратора еЗУП-а

Звање: Млађи саветник 
Број извршилаца: 1

Опис посла: обавља административне и
техничке послове припреме, обраде и уноса
података у систем за АОП ради ажурирања
Јединственог бирачког списка; обавља послове
у вези са спровођењем решења о упису, бри-
сању, измени, допуни и исправци грешке у
бази бирачког списка по службеној дужности
или на захтев странака - до закључења бирач-
ког списка; издаје извод из бирачког списка и
обавештења за потребе личног изјашњавања
грађана; издаје уверења о изборном и бирачком
праву; врши послове администратора инфор-
мационог система еЗУП и решава по захтевима
грађана упућеним преко тог система; обавља и
друге послове по налогу руководиоца одељења
и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области друштвених
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наука на основним академским студијама у
обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама,
специјалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни стру -
чни испит, завршен приправнички стаж.

7. Радно место: Послови архиве 
и отпремања поште

Звање: Референт 
број извршилаца: 2

Опис послова: Врши пријем предмета и
контролу исправности за фазу развођења и ар-
хивирања, разводи предмете у смислу одредби
Упутства о канцеларијском пословању, са-
ставља тромесечни и годишњи извештај о кре-
тању првостепених урпавних предмета Оп-
штинске управе за потребе Скупштине, њених
тела и других државних органа, формира реги-
страторске јединице и води архивску књигу, ре-
активира предмете из пасиве-архивског депоа
за потребе органа и по захтеву странке , издаје
уверења о чињеницама садржаним у архивској
грађи и врши оверу преписа докумената из ар-
хиве,доставља преписе архивских књига над-
лежној установи у скалду са Законом, врши
пренос формираних регистратурских јединица
из писарнице у архивски депо, врши припрему
и одабир безвредног регистратурског мате-
ријала за излучење, врши припрему и одабир
архивске грађе за уступање надлежној уста-
нови-историјском архиву у учествује у примо-
предаји, стара се о одржавању реда у архивским
просторијама , врши отпремање обичне, препо-
ручене и локалне поште, врши отпремање те-
леграма и других пошиљки које упућују органи
општине и општинска управа, води евиденцију
утрошка средстава утрошених за експедовање
поште ,врши личну доставу поште , скупштин-
ског материјала, као и материјала са седнице
надлежних органа и комисија, службених ли-
стова, другим органима, предузећима и уста-
новвама на територији општине Аранђеловац,
обавља и друге послове по налогу руководиоца
одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено средње образовање друшт-
веног или техничког смера у четворогодишњем
трајању, положен државни стручни испит,
најмање три године радног искуства у струци.

8. Радно место: Послови у писарници

Звање: Референт 
број извршилаца: 2

Опис послова: Примање, отварање и пре-
гледање поште,- прима пакете, часописе , теле-
граме и друге пошиљке упућене органу управе
путем ПТТ, курирске службе или непосредно
од грађана, предузећа и установа, распоређи-
вање поште и класификација поште по мате-
ријама, евидентирање аката, односно предмета
и достављање у рад одељењима и службама,
води евиденцију предмета путем аутоматске
обраде података у складу са Уредбом о канце-
ларијском пословању органа државне управе (
„Службени гласник РС“, бр. 80/92, 45/16 и
98/16) и Упутством о канцеларијском посло-
вању органа државне управе („Службени глас-
ник РС.“ бр. 10/93, 14/93-испр., 67/16 и 3/17)
води евиденцију о кретању предмета, води ро-
ковник према решењу о вођењу пописа аката,
обавештава странке о законском року у којем
ће њихов захтев бити решен, пружа помоћ гра-
ђанима у вези попуњавања и подношења за-
хтева за остваривање права пред органима оп-
штине Аранђеловац, и општинском управом,
даје обавештење гађанима о начину састав-
љања и предаје поднесака, води регистар изда-
тих радних књижица, прима на чување радне
књижице од предузећа и установа, и води ре-
гистар враћених радних књижица, води реги-
стар примљених публикација и часописа и до-
ставља исте надлежним органима, одељењима
и појединцима, води евиденицију примљених
рачуна и исте прослеђује на даљу надлежност
надлежном органу, обавља и друге послове по
налогу руководиоца одељења и начелника оп-
штинске управе.

Услови: стечено средње образовање друшт-
веног смера у четворогодишњем трајању, по-
ложен државни стручни испит, најмање три го-
дине радног искуства у струци.

9. Радно место: Послови у писарници

Звање: Референт 
број извршилаца: 1

Опис послова: Примање, отварање и пре-
гледање поште,- прима пакете, часописе , теле-
граме и друге пошиљке упућене органу управе
путем ПТТ, курирске службе или непосредно
од грађана, предузећа и установа, распоређи-
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вање поште и класификација поште по мате-
ријама, евидентирање аката, односно предмета
и достављање у рад одељењима и службама,
води евиденцију предмета путем аутоматске
обраде података у складу са Уредбом о канце-
ларијском пословању органа државне управе (
„Службени гласник РС“, бр. 80/92, 45/16 и
98/16) и Упутством о канцеларијском посло-
вању органа државне управе („Службени глас-
ник РС.“ бр. 10/93, 14/93-испр., 67/16 и 3/17)
води евиденцију о кретању предмета, води ро-
ковник према решењу о вођењу пописа аката;
обавља административно-техничке послове за
потребе комисија и радних тела Општинске
управе; води евиденцију утрошка горива и пре-
ђене километраже за возила Општинске упра -
ве; обавља и друге послове по налогу руково-
диоца одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено средње образовање друшт-
веног смера у четворогодишњем трајању, по-
ложен државни стручни испит, најмање три го-
дине радног искуства у струци.

10. Радно место: Секретар месне 
заједнице („Стари град“; „Центар“;
„Буковик“; „Орашац, Копљаре 
и Стојник“) 

Звање: Млађи референт 
број извршилаца: 4

Опис послова: Рад на аналитичко-опера-
тивним пословима за потребе савета месне
заједнице, административно технички послови
за припрему зборова грађана и седница савета
месне заједнице, реализација одлука и за-
кључака савета месне заједнице, учествује у
организовању и спровођењу хуманитарних ак-
ција на подручју месне заједнице, обавља по-
слове из области комуналних делатности, при-
према извештаје , информације и друге мате-
ријале за савет месне заједнице, води евиден-
цију прилива и утрошка средстава по свим из-
ворима, води евиденцију обвезника самодо-
приноса и код надлежних органа предузима
мере за наплату самодоприноса, обавља по по-
треби и послове благајника месне заједнице,
обавља и друге послове по налогу савета месне
заједнице и руководиоца одељења. 

Услови: стечено средње образовање друшт-
вено-природног или техничког смера у четво-
рогодишњем трајању, положен државни стру -
чни испит и завршен приправнички стаж.

11. Радно место: Референт месне 
канцеларије Даросава

Звање: Референт 
број извршилаца: 1

Опис послова: Координира рад месне зајед-
нице и општинске управе; пружа помоћ грађа-
нима са подручја месне канцеларије у оствари-
вању својих права пред органима општинске
управе; учествује у организовању и спрово-
ђењу послова из надлежности општинске
управе на територији месне канцеларије; стара
се о канцеларијском пословању месне канце-
ларије; саставља извештаје и обавља и друге
послове по налогу руководиоца одељења и на-
челника општинске управе. 

Услови: стечено средње образовање друшт-
веног смера у четворогодишњем трајању, по-
ложен државни стручни испит, најмање три го-
дине радног искуства у струци.

12. Радно место: Послови снабдевања 
и општи послови

Звање: Намештеник –трећа врста рад-
них места 

број извршилаца: 1

Опис послова: Врши набавку потрошног
материјала, ситног инвентара и исти предаје
Одељењима и службама; врши контролу ис-
правности рачуна о преузетој роби и води кар-
тетеку набављене робе; врши набавку артикала
за манифестације и скупове који се организују
у згради или под покровитељством општине;
врши послове око осигурања имовине и рад-
нике Општинске управе; води евиденцију на-
бављених мобилних телефона, картица и до-
пуна за исте; учествује у изради планова јавних
набавки; обавља и друге послове по налогуру-
ководиоца одељења и начелника општинске
управе.

Услови:стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или других
друштвено хуманистичких наука на основним
академским студијама у обиму од најмање 180
ЕСПБ бодова, основним струковним сту-
дијама, односно на студијама у трајању до три
године, положен државни стручни испит, нај -
мање 3 године радног искуства.
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13. Радно место: Телефониста 

Звање: Намештеник – пета врста 
радних места

број намештеника 1

Опис посла: успоставља телефонске везе
преко централе, води књиге евиденције међу-
градских телефонских разговора; стара се о ис-
правности телефонских уређаја; одржавање
чистоћу у телефонској централи.

Услови: стечено образовање за рад у
трајању од две године, односно основно обра-
зовање са стеченом или признатом стручном
оспособљеношћу I или II степена стручне
спреме, најмање шест месеци радног искуства.

14. Радно место: Портир

Звање: Намештеник – четврта врста
радних места

број намештеника 1

Опис посла: контролише уласке и изласка
из зграде; утврђује идентитет лица која улазе у
зграду; обавештава странке о распореду служ-
бених просторија и радника; стара се о служ-
беном паркинг простору; обавља и друге по-
слове по налогуруководиоца одељења и начел-
ника општинске управе.

Услови: средње образовање у трогодишњем
или четворогодишњем трајању, или стечено
специјалистичко образовање, најмање шест
месеци радног искуства у струци. 

15. Радно место : Послови одржавања 
и руковођење котлом за грејање

Звање: Намештеник – четврта врста
радних места

број намештеника 1

Опис посла: стара се о одржавању и ис-
правности уређаја и опреме у пословним про-
сторијама органа града и предузима мере за
њихову поправку; одржава канцеларијски про-
стор, сале и заједничке просторије (кречење,
поправка санитарних делова и слично), као и
простор око зграде органа општине, руково-
ђење котлом за грејање; обавља и друге по-
слове по налогу руководиоца одељења и начел-
ника општинске управе.

Услови: стечено средње образовање у тро-
годишњем или четворогодишњем трајању, или

стечено специјалистичко образовање, најмање
шест месеци радног искуства у струци.

16. Послови одржавања хигијене радних
просторија

Звање: Намештеник – пета врста радног
места

број намештеника 4

Опис посла: обавља послове чишћења и
одржавања хигијене у пословним просто-
ријама о којима се старају органи општине,
чишћење простора око зграде органа општине,
чишћење инвентара и опреме и одржавање зе-
ленила у радним просторима и холовима;
обавља и друге послове по налогу руководиоца
одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено основно образовање, са
или без радног искуства.

4.4 ОДЕЉЕЊЕ ЗА ФИНАНСИЈЕ 
И РАЧУНОВОДСТВО

1. Радно место: Руководилац одељења

Звање: Самостални саветник 
број извршилаца: 1

Опис посла: руководи и организује рад оде-
љења ,представља и заступа одељење, потпи-
сује акта која доноси одељење, даје задатке и
упутства за рад радницима Одељења и контро-
лише њихов рад, одговоран је за законит, ква-
литетан и ефикасан рад и дисциплину у оде-
љењу, на седницама надлежних органа презен-
тира нацрте аката које припрема Одељење,
подноси извештај о раду одељења и доноси
Програм рада одељења, помаже у обављању
најсложенијих послова из делоркруга оде-
љења, у оквиру своје стручне спреме и радне
способности; прима странке , притужбе гра-
ђана и запослених на рад одељења.обавља и
друге послове по налогу начелника Општинске
управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља економских наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, специ -
јалистичким академским студијама, специјали-
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стичким струковним студијама, односно на ос-
новним студијама у трајању од најмање четири
године или специјалистичким студијама на фа-
култету, положен државни стручни испит,
најмање пет година радног искуства у струци.

2. Радно место: Финансијски послови 
буџета

Звање: Млађи саветник 
број извршилаца:1 

Опис послова: припрема израду буџета и
финансијских планова директних буџетских
корисника; послови извршења буџета и распо-
деле средстава корисницима, послови плани-
рања извршења буџета (квоте):контрола из-
вршења плана буџета и финансијских планова
корисника буџета; контрола и послови преузи-
мања обавеза;послови праћења примања и из-
датака буџета и други финансијски послови бу-
џета; обавља и друге послове по налогу руко-
водиоца одељења и начелника општинске
управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља економских наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким студи -
јама на факултету, положен државни стручни
испит, завршен приправнички стаж.

3. Радно место: Финансијски послови
трезора

Звање: Саветник 
број извршилаца: 1

Опис послова: саставља планове прилива и
одлива средстава ;управља дугом и задужива-
њем општине послови управљања готовинским
средствима;обавља послове преноса средстава
корисницима буџета;обавља послове депоно-
вања средстава и управљања банкарским одно-
сима;послови обезбеђивања ликвидности; по-
слове контроле извршења плана буџета и фи-
нансијских планова корисника буџета; послови
отварања и контрола банкарских и других

рачуна; обавља идруге послове трезора и
обавља и друге послове по налогу руководиоца
одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља економских наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студи -
јама, мастер струковним студијама, специјали-
стичким академским студијама, специјали-
стичким струковним студијама, односно на ос-
новним студијама у трајању од најмање четири
године или специјалистичким студијама на фа-
култету, положен државни стручни испит,
најмање три године радног искуства у струци.

4. Радно место: Шеф рачуноводства

Звање: Саветник 
број извршилаца: 1 

Опис послова: организује обављање по-
слова у рачуноводству;саставља завршни ра-
чун директних буџетских корисника и консо-
лидовани рачун буџета;прати и проучава закон-
ске прописе који регулишу материју из области
материјалног финансијског пословања; води
помоћне књиге основних средстава и анали-
тичку евиденцију основних средстава; води ма-
теријално - финансијско књиговодство и врши
хронолошко одлагање за архивирање цело-
купне документације у вези са финансијско-
материјалним пословањем из своје надлежно-
сти; врши квартално и годишње усаглашавање
главне књиге са помоћним књигама и евиден-
цијама; припрема и израђује извештаје, пла-
нове и друго у вези материјално финанскијског
пословања; прати извршење буџета; припрема
све врсте аката у вези буџетског финансирања
свих корисника буџетског финансирања;
обавља и друге послове по налогуруководиоца
одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља економских наука или ме-
наџмента на основним академским студијама
у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама,
специјалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни
стручни испит и завршен приправнички стаж.
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5. Ликвидатор

Звање: Сарадник
број службеника: 1

Опис посла: обавља послове евидентирања
и вођења регистра захтева за плаћање и транс-
фер средстава; евидентира води регистре и
врши контролу рачуна и уговора директних бу-
џетских корисника; врши рачунску, формалну
и суштинску проверу материјално-финансијске
документације и рачуноводствених исправа;
доставља овлашћеном лицу на оверу контро-
лисану и потписану материјално-финансијску
документацију; припрема налога за пренос
средстава на основу Плана извршења буџета;
води посебне помоћне евиденције; припрема
налоге за плаћања и доставља их Управи за
трезор и/или врши електронска плаћања; стара
се да сва плаћања буду у складу са одобреним
апропријацијама и утврђеним квотама; врши
пренос података и документације из ликвида-
туре у финансијско књиговодство; врши ком-
плетирање извода и документације на основу
које је извршено плаћање и води евиденцију
плаћања по профактурама, уговорима о при-
временим и повременим пословима, о датим
авансима; контролише документованост, прати
и евидентира исплате по закљученим угово-
рима; обавља и друге послове по налогуруко-
водиоца одељења и начелника општинске
управе.

Услови: стечено високо образовањеиз на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља економских наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струков-
ним студијама, односно на студијама у трајању
до три године, положен државни стручни ис-
пит, најмање три године радног искуства у
струци.

6. Радно место: Главни књиговођа трезора

Звање: Виши референт 
број извршилаца:1

Опис послова: евидентирање трансакција
и пословних промена, прихода и примања, рас-
хода и издатака;евидентирање стања и промена
наимовини и средствима , обавезама и изво-
рима финансирања и усаглашавање аналитич-
ких евиденцијапо организациој, економској ,
функционалној и програмској класификацији;

спроводи поступак евидентирања одобрених
измена и преусмеравања апропријација;обавља
послове извештаја о оствареним приходима и
извршеним расходима и други послови вођења
главне књиге буџета- трезора општине; обавља
и друге послове по налогу руководиоца оде-
љења и начелника општинске управе.

Услови: средње четворогодишње образо-
вање економског смера, положен државни
стручни испит, најмање пет година радног ис-
куства у струци.

7. Радно место: Финансијски књиговођа
трезора

Звање: Виши Референт 
број извршилаца:2

Опис послова: евидентирање трансакција
и пословних промена (прихода и примања, рас-
хода и издатака); евидентирање стања и про-
мена на имовини и средствима, обавезама и из-
ворима финансирања; врши сравњења, са-
ставља записник о одступањима између прене-
тих и одобрених средстава са индиректним ко-
рисницима средстава сваког месеца, из свих
извора финансирања;обавља и друге послове
по налогу руководиоца одељења и начелника
општинске управе.

Услови: средње четворогодишње образо-
вање економског смера или гимназија положен
државни стручни испит, најмање пет година
радног искуства у струци.

8. Радно место: Стручни послови буџета

Звање: Млађи саветник 
број извршилаца:1

Опис послова: прати прописе из области
финансија, израђује нацрте одлука о буџету, са-
ставља извештае о извршењу буџета у складу
са Законом, прати извршење буџета, саставља
полугодишње и годишње извештаје о учинку
програма у складу са законом, прати поступак
укључивања капиталних пројеката у буџет у
складу са законом и важећом подзаконском ре-
гулативом, прати прилив средстава у буџет,
обавља и друге послове по налогу руководиоца
одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља економских наука на ос-
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новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни стру -
чни испит, завршен приправнички стаж.

9. Радно место: Послови трезора

Звање: Референт
број службеника : 1

Опис послова: обавља административне
послове за потребе трезора пријем захтева за
плаћање, припрема захтева за плаћање и транс-
фер корисника буџетских средстава; обавља и
друге административне послове трезора; оба -
вља и друге послове по налогу руководиоца
одељења и начелника општинске управе.

Услови: Средња стручна спрема, економ-
ског усмерења или гимназија, најмање три го-
дине радног искуства у струци, и положен
стручни испит за рад у органима државне
управе.

10. Радно место: Послови финансијске
контроле

Звање: Референт 
број извршилаца:1

Опис послова: Врши контролу наменског
трошења средстава јавних предузећа према
програму пословања , и програму субвенција;
Прима обрасце о кретању зарада и цена конто-
лише оверава да су у складу са програмом и
доставља надлежним министарствима; Прима
захтеве за пренос средстава по програму суб-
венција , оверава да су у складу са програ-
мом;Врши сравњења са установама основног
и средњег образовања сваког месеца , по реше-
њима одељења за привреду припрема исплате
стипендија , припрема исплату субвенција по-
љопривредним произвођачима;обавља и друге
послове по налогу руководиоца одељења и на-
челника општинске управе.

Услови: средње четворогодишње образо-
вање економског смера или гимназија, поло-
жен државни стручни испит, најмање три го-
дине радног искуства у струци.

11. Послови обрачуна

Звање: Референт
број службеника: 1

Опис посла: води регистар запослених;
врши контролу исправности документације;
припрема потребну документацију и врши
обрачун зарада, превоза, накнада, отпремнина
и других личних примања; израђује платне
спискове и води евиденцију исплаћених за-
рада; саставља и подноси извештаје о исплаће-
ним зарадама и статистичке извештаје и остале
обраце који се односе на зараде; врши обрачун
и обуставу кредита, јемстава и других обустава
за запослене и води евиденције обустава и јем-
става; издаје потврде о зарадама; припрема об-
расце М4 и доставља надлежном органу; води
евиденцију и обрачун путних налога за служ-
бена путовања у земљи и иностранству, ис-
плату путних рачуна и других готовинских
плаћања мањих новчаних износа; води днев-
ник и аналитику благајне и саставља бла-
гајничке извештаје; врши уплату наплаћених
локалних административних такси и других
локалних јавних прихода на прописане
рачуне;обавља и друге послове по налогу ру-
ководиоца одељења и начелника општинске
управе.

Услови: средње четворогодишње образо-
вање економског или техничког смера или гим-
назија, положен државни стручни испит,
најмање три године радног искуства у струци.

12. Радно место: Обрачун осталих 
накнада-борачко инвалидска 
заштита

Звање: Референт
број службеника: 1

Опис послова: обрачун других социјалних
давања физичким лицима; обрачун додатака из
области борачко инвалидске заштите; обрачун
других накнада,породиљског боловања до-
ставља потребну документацију надлежном
министарству;обавља и друге послове по на-
логу руководиоца одељења и начелника оп-
штинске управе.

Услови: средње четворогодишње образо-
вање економског смера или гимназија положен
државни стручни испит, најмање три године
радног искуства у струци.
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13. Радно место: Аналитички 
и евиденциони финансијски послови

Звање: Референт
број службеника: 1

Опис послова: Прима и контролише рачуне
за директне буџетске кориснике , припрема их
за плаћање;прибавља потребну документацију
од службеника за јавне набавке; води анали-
тичку евиденцију у вези јавних набавки , ди-
намику набавке средстава путем јавне набавке;
води посебне помоћне евиденције;обавља и
друге послове по налогу руководиоца одељења
и начелника општинске управе.

Услови: средње четворогодишње образо-
вање економског смера или гимназија положен
државни стручни испит, најмање три година
радног искуства у струци.

14. Радно место: Материјално-финансиј -
ско књиговодство основних средстава

Звање: Сарадник
број службеника : 1

Опис посла: води помоћне књиге основних
средстава и аналитичку евиденцију основних
средстава; води материјално - финансијско књи-
говодство и врши хронолошко одлагање за ар-
хивирање целокупне документације у вези са
финансијско-материјалним пословањем из своје
надлежности; врши квартално и годишње уса-
глашавање главне књиге са помоћним књигама
и евиденцијама; учествује у изради завршног
рачуна; води евиденцију уговора о закупу и
врши фактурисање закупа и других услуга које
врши општинска управа; врши ревалоризацију
уговорних обавеза и обрачун амортизације и ре-
валоризације основних средстава; води заду-
жење и раздужење корисника по реверсима и
евиденцију ХТЗ опреме; врши усклађивање
стања имовине са стварним стањем на основу
пописа; предлаже расходе, расходовање имо-
вине и отпис основних средстава; обавља и
друге послове по налогу руководиоца одељења
и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовањеиз на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља економских наука на основ-
ним академским студијама у обиму од најмање
180 ЕСПБ бодова, основним струковним сту-
дијама, односно на студијама у трајању до три
године, положен државни стручни испит,
најмање три године радног искуства у струци.

4.5 ОДЕЉЕЊЕ ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ
ПОСЛОВЕ

1. Радно место: Руководилац одељења

Звање: Самостални саветник
број службеника: 1

Опис посла: руководи, организује и пла-
нира рад Одељења, пружа стручна упутства,
координира и надзире рад запослених у Оде-
љењу; стара се о законитом, правилном и бла-
говременом обављању послова у Одељењу;
врши надзор над применом законских и других
прописа и општих аката; прати и проучава
стање у свим областима инспекцијског дело-
вања и даје предлоге за предузимање одгова-
рајућих мера; по потреби одлази на терен са
инспекторима; усклађује активности инспек-
цијских служби; припрема извештаје о раду
Одељења за Скупштину општине, Општинско
веће и по потреби за органе аутономне по-
крајине и Републике; припрема анализе, ин-
формације и извештаје о стању у области ин-
спекцијског надзора и предлаже мере за уна-
пређење рада; остварује сарадњу са органима,
имаоцима јавних овлашћења, правним и фи-
зичким лицима у циљу ефикасног обављања
инпекцијског надзора; утврђује оперативне
планове рада Одељења и припрема одговоре на
представке и одборничка питања. Руководилац
инспекције има положај, овлашћења, дужности
и одговорности инспектора.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних или
техничко технолошких наука на основним ака-
демским студијама у обиму од најмање 240
ЕСПБ бодова, мастер академским студијама,
мастер струковним студијама, специјалистич-
ким 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 искуства на пословима инспек-
цијског надзора. 

2. Радно место: Грађевински инспектор

Звање: Саветник
број службеника: 2

Опис посла: врши надзор над применом За-
кона о планирању и изградњи и других про-
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писа и општих аката, стандарда, техничких
норматива и норми квалитета, који се односе
на пројектовање, грађење и реконструкцију
објеката у високоградњи, нискоградњи и
градњи других објеката; врши надзор над из-
вођењем појединих грађевинских радова на
тим објектима; контролу грађења објеката на
прописан начин; припрема решења и налаже
мере и стара се за њихово спровођење; сачи-
њава записник о уклањању објекта односно
његовог дела који доставља органу надлежном
за послове катастра непокретности;подноси за-
хтеве за покретање прекршајног поступка, од-
носно кривичне пријаве и пријаве за привредне
преступе; сарађује са републичким инспек-
цијама, комуналном полицијом и другим орга-
нима и организацијама у циљу ефикаснијег
обављања надзора; води евиденције прописане
за грађевинску инспекцију; припрема извеш-
таје за Скупштину општине, Општинско веће
и надлежне републичке органе; прикупља по-
датке и прати и анализира стање у области свог
делокруга; обавља и друге послове по налогу
руководиоца одељења и начелника општинске
управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне области грађевинског инжењерства или
архитектуре, на основним академским сту-
дијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова,
мастер академским студијама, мастер струков-
ним студијама, специјалистичким академским
студијама, специјалистичким струковним сту-
дијама, односно на основним студијама у
трајању од најмање четири године или спе-
цијалистичким студијама на факултету, поло-
жен државни стручни испит, положен испит за
инспектора, најмање три године радног иску-
ства у струци.

3. Радно место: Инспектор заштите 
животне средине

Звање: Саветник
број службеника: 1

Опис посла: врши надзор над применом За-
кона о заштити животне средине, Закона о
управљању отпадом,Закона о заштити од буке
у животној средини, Закона о заштити вцаз-
духа,Закона о процени утицаја на животну сре-
дину, Закона о интегрисаном спречавању и
контроли загађивања животне средине идтугих
закона и прописа из ове области. Учествује у
изради програма Фонда за екологију; припрема

решења, налаже мере и стара се за њихово
спровођење; подноси захтеве за покретање
прекршајног поступка, односно кривичне
пријаве и пријаве за привредни преступ; сара-
ђује са републичким инспекцијама и другим
органима и организацијама у циљу ефикас-
нијег обављања инспекцијског надзора; води
прописане евиденције за рад инспекције; при-
према извештаје за Скупштину општине, Оп-
штинско веће и надлежне и органе Републике;
обавља и друге послове утврђене законом;
обавља и друге послове по налогу руководиоца
одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области техничких и
природних наука на основним академским сту-
дијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова,
мастер академским студијама, мастер струков-
ним студијама, специјалистичким академским
студијама, специјалистичким струковним сту-
дијама, односно на основним студијама у
трајању од најмање четири године или спе-
цијалистичким студијама на факултету, поло-
жен државни стручни испит, положен испит за
инспектора, најмање три године радног иску-
ства у струци.

4.Радно место: Саобраћајни инспектор

Звање: Саветник
број службеника:1

Опис посла: врши инспекцијски надзор над
применом Закона о превозу путника у друм-
ском саобраћају,Закона о превозу терета у
друмском саобраћају у обављању локалног
превоза и то:ванлинијски превоз,посебан ли-
нијски превоз,превоз за сопствене потребе и
такси превоз, Закона о јавним путевима и про-
писа донетих на основу ових Закона, предузи-
мање управних и других мера, подношење за-
хтева за покретање прекршајног поступка и
пријава због привредног преступа, врши и над-
зор над применом општинских одлука у којима
се регулише саобраћај и саобраћајна сигнали-
зација; издаје дозволе за вршења истовара и
утовара робе из моторних возила; доноси ре-
шења и и стара се о њиховом спровођењу;
предлаже мере за безбедно одвијање саобра-
ћаја; сарађује са другим инспекцијама у циљу
ефикаснијег вршења надзора; припрема извеш-
таје за Скупштину општине, Општинско веће
и надлежне републичке органе; прати стања и
појаве од значаја за остваривање законитости
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и предузимање иницијативе за одговарајуће из-
мене и допуне закона и подзаконских аката и
општинских прописа, обавља и друге послове
по налогу руководиоца одељења и начелника
општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области саобраћајног
инжењерства, на основним академским сту-
дијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова,
мастер академским студијама, мастер струков-
ним студијама, специјалистичким академским
студијама, специјалистичким струковним сту-
дијама, односно на основним студијама у
трајању од најмање четири године или спе-
цијалистичким студијама на факултету, поло-
жен државни стручни испит, положен испит за
инспектора, најмање три године радног иску-
ства у струци.

5. Радно место: Просветни инспектор

Звање: Саветник
број службеника 1

Опис посла: врши контролу поступања уста-
нове у погледу примене закона, других прописа
и општих аката, осим контроле која се односи
на стручно-педагошку проверу рада установе;
врши контролу испуњености услова за почетак
рада установе, као и за проширење делатности,
предузима мере ради остваривања права и оба-
веза ученика и родитеља, наставника, васпитача
или стручног сарадника и директора; контро-
лише поступак уписа и поништава га ако је
спроведен супротно закону; контролише испу-
њеност прописаних услова за спровођење ис-
пита; врши преглед прописане евиденције коју
води установа; утврђује чињенице у поступку
поништавања јавних исправа које издаје школа;
налаже отклањање неправилности и недоста-
така; наређује извршавање прописане мере уко-
лико није извршена; забрањује спровођење
радњи у установи које су супротне закону; под-
носи пријаву надлежном органу за учињено
кривично дело или привредни преступ, односно
подноси захтев за покретање прекршајног по-
ступка; обавештава други орган о потреби пред-
узимања мера за које је надлежан; припрема ин-
формације и извештаје о раду; обавља и друге
послове по налогу руководиоца одељења и на-
челника општинске управе.

Услови:
а) стечено високо образовање из научне

области правне науке на основним академским

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, ма-
стер академским студијама, мастер струковним
студијама, специјалистичким академским сту-
дијама, специјалистичким струковним сту-
дијама, односно на основним студијама у
трајању од најмање четири године или спе-
цијалистичким студијама на факултету, 3 го-
дина радног искуства на пословима образо-
вања и васпитања и положен стручни испит за
рад у органима државне управе или за секре-
тара Установе, положен испит за инспектора;

б) стечено високо образовање из научне, од-
носно стручне области у оквиру образовно-на-
учног поља друштвено хуманистичких наука,
на основним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским
студијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, најмање 3 године радног
искуства у области образовања и васпитања и
положен стручни испитом у области образо-
вања, односно лиценцом за наставника, васпи-
тача и стручног сарадника, положен испит за
инспектора, најмање три године радног иску-
ства у струци.

6. Радно место: Комунални инспектор

Звање: Саветник
број службеника 3

Опис посла: врши инспекцијски надзор над
законитошћу рада комуналних организација и
поступака грађана, предузетника и правних
лица у погледу придржавања закона, других
прописа и општих аката; врши надзор над
спровођењем прописа који се односе на корис-
нике и даваоце комуналних услуга у погледу
услова и начина коришћења и давања услуга,
уређивања и одржавања објеката и јавних по-
вршина; прати јавну хигијену, уређење Оп-
штине, јавних зелених површина, јавне рас-
вете, снабдевање насеља водом и одвођења от-
падних вода, снабдевање електричном и то-
плотном енергијом, изношење и депоновање
смећа, сахрањивање, гробља, кафилерије, дим-
ничарске услуге, делатности пијаца, чистоћу
јавних површина, продају пољопривредних и
других производа ван пијачног простора, уре-
ђење градилишта, раскопавање улица и других
јавних површина, лепљење плаката на забра-
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њеним местима и друге послове комуналне хи-
гијене; прикупља податке и прати и анализира
стање у области свог делокруга; сарађује са ко-
муналним редарима у одржавању хигијене у
Општини, доноси решења и стара се о из-
вршењу донетих решења; подноси пријаве за
прекршаје и предузима мере за уклањање
ствари и предмета са јавних површина; обавља
и друге послове по налогу руководиоца оде-
љења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних техничко техно-
лошких или природних наука, на основним
академским студијама у обиму од најмање 240
ЕСПБ бодова, мастер академским студијама,
мастер струковним студијама, специјалистич-
ким академским студијама, специјалистичким
струковним студијама, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године
или специјалистичким студијама на факултету,
положен државни стручни испит, положен ис-
пит за инспектора, најмање три године радног
искуства у струци.

7. Радно место: Комунални инспектор 

Звање: Сарадник
број службеника:1

Опис посла: врши испекцијски надзор над
законитошћу рада комуналних организација и
поступака грађана, предузетника и правних
лица у погледу придржавања закона, других
прописа и општих аката; надзор над спровође-
њем прописа који се односе на кориснике и да-
ваоце комуналних услуга у погледу услова и
начина коришћења и давања услуга, уређивања
и одржавања објеката и јавних површина,
прати јавну хигијену, уређење општине, јавних
зелених површина, јавне расвете, снабдевање
насеља водом и одвођења отпадних вода, снаб-
девање електричном и топлотном енергијом,
изношење и депоновање смећа, сахрањивање,
гробља, кафилерије, димничарске услуге, де-
латности пијаца, чистоћу јавних површина,
продају пољопривредних и других производа
ван пијачног простора, раскопавање улица и
других јавних површина, лепљење плаката на
забрањеним местима и друге послове кому-
налне хигијене; прикупља податке и прати и
анализира стање у области свог делокруга;
остварује сарадњу са другим службеним ли-
цима (комуналним редарима) у одржавању хи-

гијене у општини; стара се о извршењу доне-
тих решења; предузима мере за уклањање
ствари и предмета са јавних површина; обавља
и друге послове по налогуруководиоца оде-
љења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља друштвено хуманистич-
ких наука или техничко технолошких наука на
основним академским студијама у обиму од
најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струков-
ним студијама, односно на студијама у трајању
до три године, положен државни стручни ис-
пит, положен испит за инспектора, најмање три
године радног искуства у струци.

8. Радно место: Послови праћења 
одржавања јавне хигијене 
и одржавања комуналне 
инфраструктуре

Звање: Саветник
број службеника 1

Опис посла: Прати и истражује промене и
појаве из делокруга комуналних делатности.
Прикупља, припрема и обрађује податке. Ради
на стварању и ажурирању базе података из де-
локруга комуналних делатности. Врши конт-
ролу реализације пројеката из области кому-
налне делатности и комуналне инфраструктуре
за које су корисницима одобрена средства из
буџета општине Аранђеловац. Послови пра -
ћења и реализације програма одржавања чи-
стоће на јавним површинама. Послови пра -
ћења и реализације програма одржавања јав-
них зелених површина. Послови праћења и
реализације програма одржавања јавне атмо-
сфверске канализације. Припрема мишљења и
даје примедбе на исте. Подноси извештаје
председнику општине и начелнику општинске
управе о реализацији пројеката. Обавља и
друге послове из своје надлежности по налогу
руководиоца одељења и начелника општинске
управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или техничко тех-
нолошких наука, на основним академским сту-
дијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова,
мастер академским студијама, мастер струков-
ним студијама, специјалистичким академским
студијама, специјалистичким струковним сту-
дијама, односно на основним студијама у
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трајању од најмање четири године или спе-
цијалистичким студијама на факултету, поло-
жен државни стручни испит, најмање три го-
дине радног искуства у струци.

9.Радно место : Комунални редар

Звање: Виши референт 
број извршилаца: 1

Опис послова: Утврђује чињенично стање
, из области комуналних делатности, на терену
сходно законским прописима, уредбама, одлу-
кама и другим општим актима из предлемет-
них области и предлаже комуналном инспек-
тору предузимање одговарајућих мера.. обавља
и друге послове по налогу руководиоца оде-
љења и начелника општинске управе.

Услови: средње четворогодишње образо-
вање техничке струке, економског смера, или
гимназија положен државни стручни испит,
најмање 5 година радног искуства у струци.

10. Радно место: Административно 
технички послови

Звање: Референт 
број извршилаца: 1

Опис послова: Прима, заводи и распоређује
предмете у одељењу, обавља раздруживање
предмета, обавља административно-техничке
и друге послове за начелника одељења, куца
све материјале инспекције, по диктату или пре-
пису, води евиденцију поднетих пријава, пети-
ција и предлога грађана , обавља и друге по-
слове по налогу руководиоца одељења и начел-
ника општинске управе.

Услови: средње четворогодишње образо-
вање економског смера,или гимназија положен
државни стручни испит, најмање три године
радног искуства у струци.

11. Радно место: Правно 
– административни послови

Звање: Саветник 
број извршилаца: 1

Опис послова: праћење прописа из области
у оквиру надлежности Одељења, израда на-
црта општих и појединачних аката за потребе
Одељења, вођење управног поступка, прибав-

љање података од других органа за потребе
Одељења; сарадња са другостепеним органом
по изјављеном правном леку на решења Оде-
љења, обавља и друге послове по налогу руко-
водиоца Одељења и начелника општинске
управе. 

Услови: стечено високо образовање из на-
учне или стручне области правних наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским
студијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни
стручни испит, најмање три године радног ис-
куства у струци.“

4.6 ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПОРЕСКЕ ПОСЛОВЕ

1. Радно место: Руководилац одељења

Звање: Самостални саветник
број службеника: 1

Опис послова: Руководи, организује и пла-
нира рад Одељења, пружа стручна упутства,
координира и надзире рад запослених у Оде-
љењу; стара се о законитом, правилном и бла-
говременом обављњу послова у Одељењу;води
регистар обвезника јавних локалних прихода
града; организује и припрема благовремено и
законито извршавање послова утврђивања ло-
калних јавних прихода и књижења задужења и
уплата у пореском књиговодству; организује и
прати извршавање послова канцеларијске и те-
ренске контроле; учествује у изради методо-
лошких упутстава везаних за администрирање
редовне и принудне наплате, пријема и обраде
пореских пријава, контроле и пореског књиго-
водства) изворних јавних прихода; стара се о
припреми нацрта одлука и других аката из над-
лежности Одељења које усваја Општинско
веће и Скупштина општине; организује и прати
израду свих извештаја у вези утврђивања,
контроле и наплате локалних јавних прихода;
организује и учествује у изради планова ре-
довне и принудне наплате јавних прихода и
прати њихово извршење; координира вођење
првостепеног поступак по поднетим жалбама
и приговорима пореских обвезника; прати и
усмерава поновни поступак по поништеним
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управним актима; прати и усмерава одлучи-
вање по поднетим захтевима за прекњижавање
и повраћај локалних јавних прихода; органи-
зује и координира поступак израде пореског за-
вршног рачуна; координира, организује и конт-
ролише редовност канцеларијске и теренске
контроле; израђује, проверава и врши обједи-
њавање локалних пореских извештаја; одоб-
рава захтеве за одлагање плаћања пореског
дуга до одређеног износа; одобрава локална
пореска управна акта; стара се о ажурности ло-
калног пореског књиговодства и евиденција;
пружа стручну помоћ пореским обвезницима;
издаје налоге за теренску контролу; стара се о
ажурирању пореске базе и свеобухватности по-
реских обвезника; преузимању података од
других органа, организација, установа и нивоа
власти; доставља Пореској управи РС доказе о
чињеницама које сазна у вршењу послова из
своје надлежности; учествује у састављањању
информација и извештаја за потребе Пореске
управе и органа локалне самоуправе; стара се
о чувању службене тајне у пореском поступку;
даје информацје средствима јавног информи-
сања о раду одељења.

Поред послова руковођења ради и послове
пореско прекршајне природе, а поготову:
Прима од инспектора канцеларијске контроле
информације о учењеним пореским прекр ша -
јима и сачињава порескопрекршајне пријаве,
прикупља потребну документацију ,компле-
тира пријаву са доказима и исту доствља пре-
кршајним судовима када се ради о прекрша -
јима из искључиве надлежности прекршајних
судова, прима прекршајна решења од пре-
кршајног суда, прати уплатне рачуне и без од-
лагања обавештава прекршајне судове у свим
случајевима неуплаћивања изречене казне како
би Прекршајни суд спровео принудно из-
вршење преко издржавања казне затвора, по-
ступа по прекршајним пријавама и води пре-
кршајни поступак у свим случајевима када је
одељење надлежно за вођење прекршајног по-
ступка, прима жалбе на решења, исте при-
према,комплетира са документацијом и про-
слеђује другостепеног органу сагласно закону.
врши и друге послове прописане ЗПППА 

Услови: стечено високо образовањеиз на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или економских
наука на основним академским студијама у
обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама,
специјалистичким академским студијама, спе-

цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни стру -
чни испит, најмање пет година радног искуства
у струци.

2. Радно место: Инспектор редовне 
наплате пореза и пореског 
рачуноводства

Звање: Саветник
број службеника:1 

Опис посла: врши пријем, обраду контролу
и унос података из пореских пријава; ради на
изради нацрта решења о утврђивању пореза на
имовину и накнада на свим непокретностима
пореских обвезника који не воде пословне
књиге и који воде пословне књиге, утврђивању
обавеза по основу самодоприноса, еколошке
таксе и других обавеза у оквиру делокруга оде-
љења,- врши масовни и појединачни обрачаун
пореза и припрему за штампу решења по тим
обрачунима, сарађује са институтом „Михајло
Пупин“ имплементира измене у програму, по-
пуњава шифарник у систему и примењује све
потребне процедуре у руковању са системом
ИС ЛПА, сарађује са хибридном поштом и
врши све припреме око масовне штампе и учи-
тавања датума уручења решења по свим поре-
ским облицима, врши канцеларијску контролу
поднетих пријава, води поступке канцелариј -
ске контроле, припрема нацрте прекршајних
захтева за покретање прекршајног поступка,
припрема предмете за рад другостепених ор-
гана по жалбама, врши саслушање обвезника
у поступку, као и води поступак по жалбама у
оквиру надлежности првостепеног органа у
складу са ЗПППА; посебно је одговоран да се
сви рачуноводствени и књиговодствени по-
слови обављају на законит начин сагласно Пра-
вилнику о пореском рачуноводству, одговоран
је за отварање и вођење главне и помоћних
књига,припрему,подношење,и објављивање
консолидованог пореског завршног рачуна и
књиговодствених извештаја, одговоран је и ор-
ганизује да се законито врше сва прекњижа-
вања, отписи и приписи дуговања по свим по-
реским облицима, одговоран је и организује да
се сагласно закону води пореско књиговодство
и ванбиласно пореско књиговодство, органи-
зује праћење свих привредних субјеката и свих
стечајних поступака, одговоран је за благовре-
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мену и правилну пријаву потраживања, прати
све случајеве редовних ликвидација привред-
них субјеката и врши благовремену и правилну
пријаву потраживања, предузима и све друге
послове из надлежности одељења у поступ-
цима редовних ликвидација и стечајних посту-
пака, организује праћење свих пореских
пријава које подносе порески обвезници који
воде пословне књиге и одговоран је за утврђи-
вање и контролу пореза по оним пореским
облицима где се порез утврђује решењем као и
што је одговоран за контролу пореских пријава
пореза на имовину за предузетнике и правна
лица који по закону врше самоопорезивање,
врши утврђивање накнада и такси сходно оп-
штинским одлукама, а које се односе на пред-
узетнике и правне лица, врши и све друге по-
требне финансијске анализе које су потребне у
одељењу и врши фискалне анализе са система
ИС ЛПА по свим пореским облицима које оде-
љење администрира, организује припреме и
даје упутства канцеларијској контроли за до-
ставу података око израде завршног рачуна и
организује благовремено сачињавање истог,
прати све уплатне рачуне по свим пореским
облицима и врши упоредну анализу са ранијим
периодима и планом прилива средстава у буџет
и благобрремено предлаже мере за превазила-
жење стања и побољшање наплате пореза,
врши и друге послове по налогу руководиоца
одељења и начелника општинсе управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних еко-
номских наука или индустријског менаџмента,
на основним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким студи јама
на факултету, положен државни стручни испит,
најмање три године радног искуства у струци.

3. Радно место: Инспектор 
канцеларијске контроле

Звање: Саветник
број службеника 2

Опис послова: врши припрему годишњег
плана контроле водећи рачуна о ефикасности
наплате; проверава законитост у раду и правил-
ност испуњавања пореских обавеза од стране

пореских обвезника; проверава тачност, потпу-
ност и усклађеност са законом, односно другим
прописом података исказаних у пореској
пријави и исту контролише увидом у књиговод-
ствену документацију на лицу места у седишту
привредног друштва односно пореског обвез-
ника, другим актима обвезника упоређивањем
са подацима из пореског рачуноводства и дру-
гих службених евиденција које води локална
пореска управа, нарочито проверавајући мате-
матичку тачност, формалну исправност и по-
тпуност пореске пријаве и других достављених
аката; доноси закључак којим налаже пореском
обвезнику отклањање грешке, односно допуну
пријаве или другог акта; ажурира базу локал-
них пореских јавних прихода; врши проверу
исправности књиговодствених докумената пре
књижења, врши унос (књижење) исправних
књиговодствених докумената, разматра и при-
према одговарајући акт по захтеву за повраћај
и прекњижавање средстава; врши контролу и
спровођење ручних налога; припрема извештај
у вези пореског књиговодства, учествује у из-
ради пореског завршног рачуна; врши издавање
пореских уверења о подацима из пореског књи-
говодства локалних јавних прихода; сачињава
записник, разматра примедбе на записник и
сачињава допунски записник о контроли; даје
обавештења и саветује пореске обвезнике;
обавља и друге послове по налогу руководиоца
одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних, економских или
индустријског менаџмента на основним ака-
демским студијама у обиму од најмање 240
ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер
струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, положен испит
за инспектора, најмање три године радног ис-
куства у струци.

4. Радно место: Порески инспектор те-
ренске контроле 

Звање: Саветник
број службеника 1

Опис послова: врши припрему годишњег
плана контроле водећи рачуна о ефикасности
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наплате; проверава законитост у раду и пра-
вилност испуњавања пореских обавеза од
стране пореских обвезника; на основу налога
за контролу врши теренску контролу у послов-
ним просторијама пореског обвезника или на
другом месту у зависности од предмета конт-
роле; врши послове контроле законитости и
правилности обрачунавања и благовремености
плаћања локалних јавних прихода;сачињава за-
писник, разматра примедбе на записник и сачи-
њава допунски записник о котнроли; припрема
нацрт решења за отклањање утврђених непра-
вилности у поступку контроле, контролише
подношење пореских пријава за утврђивање
локалних јавних прихода решењем и учествује
у изради нацрта пореског решења у теренској
контроли; учествује у изради методолошких
упутстава у вези теренске контроле; учествује
у опредељивању захтева за израду, измену и
допуну софтверских подршки за пореску конт-
ролу локалних јавних прихода, припрема из-
вештаје у вези контроле локалних јавних при-
хода; даје обавештења и саветује пореске об-
везнике; врши идентификацију обвезника који
нису испунили своје обавезе, припрема и врши
слање опомена,даје мишљења за одлагање
плаћања пореског дуга на захтев руководиоца
одељења, припрема нацрте свих решења о при-
нудној наплати, врши одређивање мера и сред-
става обезбеђења наплате пореског дуга, врши
вођење поступка установљавања законског за-
ложног права, припрема документацију и сачи-
њава нацрте аката која се односе на поступак
принудне наплате, даје налоге за обављање по-
слове пописа процене, заплене покретних
ствари у поступку принудне наплате,сачињава
одговарајуће записнике и припрема нацрте за-
кључака по приговору обвезника, врши по-
слове заплене и продаје непокретности, са-
ставља одговарајуће записнике и припрема на-
црте решења у поступку заплене и продаје не-
покретности, води поступак по жалбама у ок-
виру надлежности првостепеног органа, руко-
води поступцима принудне наплате по свим
предметима принудне наплате сагласно закону
и предлаже руководиоцу одељења промену
предмета извршења у принудној наплати, код
одлагања плаћања дуга сагласно Закону даје
предлог средстава обезбеђења и стара се да
евиденција плаћања буде ажурна те даје без од-
лагања предлоге за раскиг споразума ако об-
везници касне са отплатама дуга, обавља и
друге послове по налогу руководиоца одељења
и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или економских
наука, на основним академским студијама у
обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама,
специјалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни стру -
чни испит, положен испит за инспектора,
најмање три године радног искуства у струци.

5. Радно место: Инспектор наплате 
локалних јавних прихода

Звање: саветник
број службеника: 1

Опис посла: израђује планове редовне и при-
нудне наплате; учествује у припреми методо-
лошког упутства којим се прописују процедуре
наплате локалних јавних прихода; припрема и
шаље опомену о врсти и износу локалних јавних
прихода доспелих за наплату,; предлаже руково-
диоцу Одељења предмет принудне наплате; до-
носи доноси решење о принудној наплати; у
складу са законом и општима актима града врши
увећање пореског дуга на дан почетка принудне
наплате; спроводи принудну наплату локалних
јавних прихода на новчаним средствима порес-
ког обвезника и заради, односно накнади зараде,
односно пензији; установљава привремене мере
обезбеђења пореског потраживања у принудној
наплати; изласком на лице места сачињава за-
писник о процени вредности непокретности
ради уписа хипотеке у јавним књигама, као што
и сачињава запсиник о покретним стварима по-
реског обвезинка које су подобне да буду пред-
мет принудне наплате ,припрема аката о прекиду
и обустави поступка принудне наплате; води по-
ступак по захтевима за одлагање плаћања порес-
ког дуга и захтевима за отпис пореског потражи-
вања по основу застарелости; пријављује потра-
живања по основу јавних прихода у поступку
стечаја; даје обавештења и пружа стручну помоћ
пореским обвезницима; обавља и друге послове
по налогу руководиоца одељења и начелника оп-
штинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или економских
наука или индуструјског менаџмента на основ-
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ним академским студијама у обиму од најмање
240 ЕСПБ, мастер академским студијама, ма-
стер струковним студијама, специјалистичким
академским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, положен испит
за инспектора, најмање три године радног ис-
куства у струци.

6. Рачуноводствени и књиговодствени
послови

Звање: Млађи саветник
број службеника: 1

Опис посла: врши непосредно књижење
свих исправних књиговодствених докумената,
као што ради по налогу начелника и све друге
аналитичке послове из области пореског књи-
говодства, врши књижења и прекњижавања,
као и припрему докумената за повраћај по за-
хтевима странака, ради са странкама на шал-
теру и врши пријем захтева и врши израду уве-
рења по захтевима обвезника на систему ИС
ЛПА, а по потрреби и у ворду за нестандардна
уверења, по усменом налогу начелника оде-
љења или по утврђеном распореду ради на
шалтеру у услужномцентру у оквиру описа по-
слова тог радног места. обавља и друге послове
по налогу шефа одсека и начелника одељења.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или економских
наука или индуструјског менаџмента на основ-
ним академским студијама у обиму од најмање
240 ЕСПБ, мастер академским студијама, ма-
стер струковним студијама, специјалистичким
академским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, завршен при-
правнички стаж.

7. Радно место: Послови утврђивања 
података на терену

Звање: Виши референт 
број извршилаца: 1

Опис послова: Врши упоређивање тачно-
сти података од значаја за утврђивање обавеза

које су исказане у пореским пријавама физич-
ких лица,на терену, врши идентификацију
објеката и њихово сравњивање са стањем у по-
реским пријавама. Врши попис некретнина на
терену а сагласно утврђеним плановима конт-
роле појединих делова општине Аранђеловац,
врши позивање пореских обвезника по основу
добијених уговора о купопродаји и поклону
непокретности као и решења о наслеђивању,
Узимају пореске пријаве од тих лица и исте до-
стављају канцеларијској контроли на даљи по-
ступак, у поступку сакупљања потребних ин-
формација,поусменом налогу начелника оде-
љења или по утврђеном распореду ради и на
шалтеру у услужном центру у оквиру описа
послова тог радног места.обавља и друге по-
слове по налогу руководиоца одељења и начел-
ника општинске управе.

По налогу инспектора принудне наплате, а
уз сагласност Начелника одељења врше прику-
пљање података у вези са некретнинама које
треба да буду предмет наплате или стављања
привремених мера као што врши и попис по-
кретних ствари ,утврђује почетну вредност по-
писаних ствари, врши заплену пописаних
ствари;обавља и друге послове по налогу ру-
ководиоца одељења и начелника општинске
управе.

Услови: средње четворогодишње образо-
вање дрштвено-техничког усмерења или гим-
назија, положен државни стручни испит,
најмање 5 година радног искуства у струци.

4.7 ОДЕЉЕЊЕ ЗА ИНВЕСТИЦИЈЕ 
И ЈАВНЕ НАБАВКЕ

1. Радно место: Руководилац одељења

Звање: Самостални саветник
број службеника: 1

Опис посла: руководи, организује и пла-
нира рад Одељења, пружа стручна упутства,
координира и надзире рад запослених у Оде-
љењу; стара се о законитом, правилном и бла-
говременом обављању послова у Одељењу; из-
рађује предлог уређења комуналне инфра-
структуре; стара се о изради средњорочног и
годишњег програм уређења грађевинског зем-
љишта; стара се о изради планова и пројеката
инвестиција значајних за општину; одређује
лице одговорно за стручни надзор на извр -
шењу послова из делокруга одељења; покреће
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и стара се о законитости и благовремености
спровођења јавних набавки; у име општине по-
тписује уговоре из делокруга рада одељења;
обавља аналитичко-оперативне послвое који се
односе на припрему и реализацију развојних
пројеката, обезбеђење додатних финансијски
средстава, помоћ и подршку потенцијалним
инвеститорима и предузетницима у домену
улагања и отварања предузећа од стратешког
интереса за општину; прати покривеност кому-
налном инфраструктуром на подручју оп-
штине, израђује базе података, предлог плана
за инфраструктурне радове на подручју оп-
штине на годишњем нивоу, сагледава потребе
за унапређење живота на селу, сарађује са јав-
ним предузећима и месним заједницама, при-
према извештаје, информације и анализе по за-
хтеву начелника општинске управе и председ-
ника општине; обавља и друге послове по на-
логу начелника општинске управе и председ-
ника општине.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне области техничко-технолошких или
друштвених наука на основним академским
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бо-
дова, мастер академским студијама, мастер
струковним студијама, специјалистичким ака-
демским студијама, специјалистичким стру-
ковним студијама, односно на основним сту-
дијама у трајању од најмање четири године или
специјалистичким студијама на факултету, по-
ложен државни стручни испит, најмање пет го-
дина искуства у струци.

2. Радно место: Послови вођења јавних
инвестиција

Звање: Млађи саветник 
број службеника: 1

Опис посла: анализира, прикупља и обра-
ђује информације и податке потребне за при-
прему и реализацију Плана капиталних ула-
гања општине; даје предлоге за инвестиционо
и текуће одржавање; припрема пројекте који се
односе на капитална улагања у јавну инфра-
структуру, дефинише пројектне задатаке за из-
раду пројектне документације, увођење изво-
ђача у посао у име инвеститора; извештава о
обиму и квалитету извршених послова; стара
се о благовременој динамици реализације
пројекта у складу са дефинисаним роковима;
израђује динамичке планове остварења инве-
стиција; остварује комуникацију са извођачима

радова и стручним надзором; врши проверу
грађевинске документације – привремених и
окончане ситуације; прати реализацију изво-
ђења грађевинских радова и учествује у
пријему обављених радова; обавља и друге по-
слове по налогу, руководиоца Одељења и на-
челника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља друштвених или техничко
технолошких наука на основним академским
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, ма-
стер академским студијама, мастер струковним
студијама, специјалистичким академским сту-
дијама, специјалистичким струковним сту-
дијама, односно на основним студијама у тра -
јању од најмање четири године или специјали-
стичким студијама на факултету, положен
државни стручни испит, завршен приправни -
чки стаж.

3. Послови књиговодства и финансијског
извештавања за потребе пројеката 
јавних инвестиција

Звање: Саветник
број службеника: 1

Опис послова: Обавља послове евиденције
и припреме ради књижења и реализације
рачуна пројеката јавних инвестиција; при-
према програме и финансијске планове Оде-
љења; прати извршење програма Одељења;
ради потребне финансијске и друге извештаје
за потребе пројеката јавних инвестиција; стара
се о ажурности и исправности евиденције; уче-
ствује и прати реализацију јавних набавки и
извршења по закљученим уговорима; прати
комплетну реализацију буџета у делу програма
Одељења; израђује потребне анализе и инфор-
мације; учествује у планирању буџета за по-
требе Одељења; обавља и друге послове по на-
логу руководиоца одељења и начелника оп-
штинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља економских наука на ос-
новним академским студијама у обиму од нај -
мање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама,
мастер струковним студијама, специјалистич-
ким академским студијама, специјалистичким
струковним студијама, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године
или специјалистичким студијама на факултету,
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положен државни стручни испит, најмање три
године радног искуства у струци.

4. Канцеларијски послови

Звање: Виши референт 
број службеника: 2

Опис послова: преузима пошту преко до-
ставне књиге од писарнице; доставља при-
мљене предмете, поднеске и другу пошту ру-
ководиоцу Одељења на преглед и распоређи-
вање; евидентира предмете у интерне доставне
књиге и врши уручивање извршиоцима на об-
раду; врши пријем предмета из интерних до-
ставних књига ради архивирања; раздужује
окончане предмете у јединственој доставној
књизи и исте упућује писарници ради архиви-
рања; води помоћне евиденције примљених
предмета; врши експедицију поште уписива-
њем у књигу ради доставе, прима и распоре-
ђује доставнице; обавља и друге администра-
тивно-техничке послове за потребе Одељења;
обавља и друге послове по налогу, руководи -
оца Одељења и начелника општинске управе..

Услови: стечено средње образовање друшт-
веног или економског смера у четворогодиш-
њем трајању, положен државни стручни испит,
најмање пет година радног искуства у струци.

5. Административни послови управљања
имовином

Звање: Сарадник 
број службеника 1

Опис послова: води евиденцију о реализо-
ваним и планираним инвестицијама из надлеж-
ности одељења; учествује у припреми про-
грама рада и плана јавних набавки Одељења;
води евиденцију о програмима капиталних ин-
вестиција и административно прати њихову
реализацију; прати реализацију уговора за-
кључених у складу са надлежностима и плано-
вима Одељења; врши претходну контролу фи-
нансијске документације и исту прослеђује на
реализацију; обавља и друге послове по налогу
руководиоца одељења и начелника општинске
управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области друштвених
наука на основним академским студијама у
обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним

струковним студијама, односно на студијама у
трајању до три године, положен државни
стручни испит, најмање три године радног ис-
куства у струци.

6. Радно место: Службеник за јавне 
набавке

Звање: Саветник
број службеника 2 

Опис послова: учествује у припреми плана
јавних набавки и његовом усаглашавању са
финансијским планом односно одобреним рас-
положивим апропријацијама; обавља послове
спровођења поступака јавних набавки; при-
према одлуке о покретању поступка јавних на-
бавки; предлаже критеријуме за избор најпо-
вољније понуде; учествује у припреми модела
уговора; прикупља понуде у координацији са
Комисијом за јавне набавке; учествује у раду
Комисије за јавне набавке када је прописано да
је члан службеник за јавне набавке; доставља
обавештења о додели уговора о јавним набав-
кама свим понуђачима; доставља буџетском
кориснику примерак одлуке о покретању по-
ступка, записник о отварању понуда, извештај
о стручној оцени понуда, извештај о додели
уговора и модел уговора понуђача који је иза-
бран; учествује у припреми коначних уговора
о јавним набавкама и копију уговора доставља
буџетском кориснику; врши објављивање аката
на порталу јавних набавки; врши проверу и ис-
питивање тржишта за предметну јавну на-
бавку; припрема извештаје о спроведеним по-
ступцима; прима требовања за јавне набавке и
упоређује требовања са уговорима и специфи-
кацијама; комплетира финансијску документа-
цију и доставља је ликвидатури; прати из-
вршење јавних набавки у складу са закључе-
ним уговорима; води евиденцију о јавним на-
бавкама и врши архивирање документације; у
поступцима јавних набавки обавља све адми-
нистративно-техничке послове за Комисију;
обавља и друге послове по налогу, руководи -
оца Одељења и начелника општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или економских
наука на основним академским студијама у
обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама,
специјалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
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на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни
стручни испит, најмање три године радног ис-
куства у струци, лиценца за јавне набавке.

7. Радно место: Сарадник за послове 
геодезије

Звање: Сарадник 
број службеника 1

Опис послова: обавља теренске и канцела-
ријске послове из области геодетског премера
и инжењерске геодезије, као што су: развијање
геодетских мрежа, њихово изравњавање, сни-
мање терена, израда ситуационих планова,
пренос урбанистичких планова и пројеката, из-
рада пројеката геодетског обележавања, обеле-
жавање грађевинских линија и пројеката и
други геодетски послови везани за област де-
ловања Одељења; обавља и друге послове по
налогу руководиоца одељења и начелника оп-
штинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у обалсти гео-
дезије на основним академским студијама у
обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним
струковним студијама, односно на студијама у
трајању до три године, положен државни стру -
чни испит, најмање три године радног искуства
у струци.

4.8. СТРУЧНА СЛУЖБА ОРГАНА
ОПШТИНЕ

1. Радно место: Нормативно-правни по-
слови

Звање: Самостални саветник
број службеника: 1

Опис посла: иницирање и координирање
нормативне делатности Скупштине; израда на-
црта нормативних аката и други правни по-
слови из делокруга Стручне службе; давање
мишљења о нацртима нормативних аката ура-
ђених од других обрађивача; обавља и друге
послове по налогу секретара Скупштине Оп-
штине и начелника Општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне области правних наука на основним ака-
демским студијама у обиму од најмање 240

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама,
мастер струковним студијама, специјалистич-
ким 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 искуства у струци.

2. Радно место: Секретар Општинског
већа

Звање: Самостални саветник
број службеника: 1

Опис посла: припрема седнице Општин-
ског већа, Скупштине и њених радних тела; из-
рада закључака и других појединачних аката
које доносе органи Општине и други стручни
послови из делокруга Стручне службе; пра -
ћење реализације закључака и других поједи-
начних аката које доносе органи Општине; по-
слови у вези примене Закона о слободном при-
ступу информацијама од јавног значаја у гра-
ницама овлашћења; архивирање документа-
ције и други правно-административни и адми-
нистративно-технички послови за потребе ор-
гана Општине; обавља и друге послове по на-
логу секретара Скупштине Општине и начел-
ника Општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних наука
на основним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студи -
јама, мастер струковним студијама, специјали-
стичким академским студијама, специјалисти -
чким струковним студијама, односно на основ-
ним студијама у трајању од најмање четири го-
дине или специјалистичким студијама на фа-
култету,положен државни стручни испит, нај -
мање пет година радног искуства у струци.

3. Радно место: Стручни послови 
за потребе сталних радних тела 
органа општине

Звање: Млађи саветник
број службеника:1

Опис посла: стручни послови за потребе
сталних радних тела органа Општине; стручни
послови за потребе повремених радних тела за
која је актом о њиховом образовању одређено да
стучне послове обавља Стручна служба; при-
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премање седница радних тела органа Општине;
израда закључака и других појединачних аката
радних тела и други стручни послови из дело-
круга Стручне службе; послови у вези примене
Закона о Агенцији за борбу против корупције;
архивирање документације и други администра-
тивно-технички послови за потребе комисија за
које обавља стручне послове; обавља и друге
послове по налогу секретара Скупштине Оп-
штине и начелника Општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља друштвених наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни стру -
чни испит, завршен приправнички стаж.

4. Радно место: Послови протокола 
и односа са јавношћу

Звање: Самостални саветник
број службеника: 1

Опис посла: обавља послове везане за ор-
ганизацију конференција за штампу, припре-
мање саопштења за средства јавног информи-
сања у циљу информисања грађана и оства-
рења начела јавности рада; израда прес кли-
пинг; обављање послова протокола, представ-
љање Општине путем интернет сајта, обавља
послове протокола за потребе кабинета пред-
седника, председника општине и других ор-
гана општине, као и друге послове по налогу
председника Општине; послови припреме рад-
них и других састанака, послови праћења ак-
тивности на реализацији утврђених обавеза,
послови пријема странака које се непосредно
обраћају председнику и осталим функционе-
рима Општине; прати и одржава комуникацију
за потребе кабинета председника општине;
пријем и решавање о примедбама, захтевима и
молбама; учествовање у организацији дана
града; комуникација са братским градовима и
општинама; други административно-технички
послови за потребе председника и изабраних
функционера; обавља и друге послове по на-
логу секретара Скупштине Општине и начел-
ника Општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља друштвених наука на ос-
новним академским студијама у обиму од нај -
мање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама,
мастер струковним студијама, специјалистич-
ким академским студијама, специјалистичким
струковним студијама, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године
или специјалистичким студијама на факултету,
положен државни стру чни испит, најмање пет
година радног искуства у струци.

5. Радно место : Правно-технички 
послови за потребе органа Општине

Звање: Саветник
број службеника: 1

Опис посла: у сарадњи и координацији са
Секретаром Општинског већа и Секретаром
Скупштине учествује у припреми седница Оп-
штинског већа, Скупштине и њихових радних
тела; израда закључака и других појединачних
аката које доносе органи Општине и други
стручни послови из делокруга Стручне службе;
израда дописа, обавештења и других поднесака
за потребе Стручне службе и органа Општине;
праћење реализације закључака и других поједи-
начних аката које доносе органи Општине; ар-
хивирање документације и други правно-адми-
нистративни и административно-технички по-
слови за потребе органа Општине; обавља и
друге послове по налогу секретара Скупштине
Општине и начелника Општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области правних наука
на основним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким 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 искуства у струци.

6. Радно место: Администратор I

Звање: намештеник- број службеника 1
-четврта врста радних места

Опис послова: вођење записника са сед-
ница Скупштине и Општинског већа, израда
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записника целог тока седница на основу тон-
ског снимка и дактилографски послови из де-
локруга Стручне службе; обавља и друге по-
слове по налогу секретара Скупштине Оп-
штине и начелника Општинске управе.

Услови: стечено основно образовање.

7. Радно место: Возач

Звање: намештеник- број службеника 1
-четврта врста радних места

Опис послова: возачки послови и одржа-
вање возила за потребе органа Општине;
обавља и друге послове по налогу секретара
Скупштине Општине и начелника Општинске
управе.

Услови: ВК или КВ радник и положен ис-
пит за возача „Б“ категорије.

8.Радно место: Угоститељски послови

Звање: намештеник-
број службеника 1 
-четвра врста радних места

Опис послова: угоститељски и помоћни
послови за потребе органа Општине; обавља и
друге послове по налогу секретара Скупштине
Општине и начелника Општинске управе.

Услови: стечено средње образовање у че-
творогодишњем трајању угоститељског усме-
рења.

4.9 САМОСТАЛНИ ИЗВРШИОЦИ

1. Радно место: - ИНТЕРНИ РЕВИЗОР

Звање: Самостални саветник
број службеника: 1

Опис послова: Послови интерне ревизије у
складу са Законом о буџетском систему.
обавља и друге послове по налогу начелника
општинске управе и председника општине. 

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља економских наука на ос-
новним академским студијама у обиму од
најмање 240 ЕСПБ, мастер академским сту-
дијама, мастер струковним студијама, спе-
цијалистичким академским студијама, спе-

цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни
стручни испит, најмање пет година радног ис-
куства у струци.

2. Радно место: Послови безбедности 
и здравља на раду

Звање: Самостални саветник
број службеника: 1

Опис послова: Обавља послове безбедно-
сти и здравља на раду у складу са Законом и
општим актима послодавца, послове пп за-
штите, и друге послове по налогу начелника
општинске управе.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних или техничких
наука на основним академским студијама у
обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академ-
ским студијама, мастер струковним студијама,
специјалистичким академским студијама, спе-
цијалистичким струковним студијама, односно
на основним студијама у трајању од најмање
четири године или специјалистичким сту-
дијама на факултету, положен државни стру -
чни испит, најмање пет година радног искуства
у струци.

5. ПОСЕБНА ОРГАНИЗАЦИОНА
ЈЕДИНИЦА

КАБИНЕТ ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ

1. Помоћник председника за привреду 
и пољопривреду

Опис послова: прати стање у области при-
вред и пољопривреде на територији локалне
заједнице, сарађује са организација из обих
области, прердлаже и организује израду про -
јеката којима се подстиче развој привреде и по-
љопривреде, прати њихово извршење, обавља
и друге послове по налогу председника оп-
штине. 

Услови: Стечено високо образовање из на-
учне области друштвених, природних или тех-
ничких наука, на основним академским сту-
дијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер
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академским студијама, мастер струковним сту-
дијама, специјалистичким академским сту-
дијама, специјалистичким струковним сту-
дијама, односно на основним студијама у
трајању од најмање четири године или спе-
цијалистичким студијама на факултету, нај -
мање три године радног искуства у струци.

2. Помоћник председника за буџет 
и јавне финансије.

Опис послова: помаже председнику оп-
штине у формулисању јавне пореске политике,
прати стање буџета и његово извршење, пред-
лаже председнику општине усвајање мере за
повећање прихода буџета као и мере штедње
по потреби, прати стање и предлаже председ-
нику општине мере којима се обезбеђује ра-
ционалније коришћење буџетских средстава,
комуницира са органима РС у вези послова из
ресора јавних финансија, обавља и друге по-
слове по налогу председника општине. 

Услови: Стечено високо образовање из на-
учне области друштвених, природних или тех-
ничких наука, на основним академским сту-
дијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер
академским студијама, мастер струковним сту-
дијама, специјалистичким академским студи -
јама, специјалистичким струковним студијама,
односно на основним студијама у трајању од
најмање четири године или специјалистичким
студијама на факултету, најмање три године
радног искуства у струци.

3. Послови Кабинета

Звање: Саветник
број службеника: 1

Опис посла: врши припрему за радне и
друге састанке председника Општине; коорди-
нира активности на остваривању јавности рада
органа Општине; врши пријем странака, рас-
поређивање аката и предмета и сређивање до-
кументације који се односе на председника Оп-
штине, заменика председника Општине и по-
моћника председника; координира и органи-
зује обавезе председника општине, заменика
председника и помоћника председника; прати,
координира и врши евиденцију дневних и ду-
горочних активности и обавеза председника
општине; обезбеђује да се активности председ-
ника општине одвијају по плану; прати текуће
активности председника општине и прикупља

податке од значаја за рад председника општине
од свих органа, организација и посебних слу -
жби, јавних предузећа и јавних служби; при-
према информације, стручне анализе, миш-
љења, извештаје, белешке, подсетнике и друге
материјале за председника општине; припрема
годишње извештаје о раду председника оп-
штине, заменика председника и помоћника
председника; стара се о остваривању сарадње
председника општине са одговарајућим држав-
ним органима, организацијама и телима, као и
са међународним организацијама и институ-
цијама; стара се о усклађености сарадње пред-
седника општине са другим организационим
јединицама; врши послове пријема странака
које се непосредно обраћају председнику оп-
штине у циљу решавања по њиховим представ-
кама, притужбама, захтевима и молбама; уно -
си, обрађује и верификује податке и документа
настала у раду, у електронску базу података;
сарађује са председником Скупштине општи -
не, секретаром Скупштине Општине, члано-
вима Општинског већа, начелником општинске
управе и са другим унутрашњим једницима у
Општинској управи, обавља и друге послове
по налогу председника општине. 

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља друштвених наука или из
научне области технички наука на основним
академским студијама у обиму од најмање 240
ЕСПБ бодова, мастер академским студијама,
мастер струковним студијама, специјалистич-
ким академским студијама, специјалистичким
струковним студијама, односно на основним
студијама у трајању од најмање четири године
или специјалистичким студијама на факултету,
најмање три године радног искуства у струци.

III ОРГАНИЗАЦИЈA 
И СИСТЕМАТИЗАЦИЈA РАДНИХ

МЕСТА У ОПШТИНСКОМ
ПРАВОБРАНИЛАШТВУ

1. УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА

Члан 14.

Послови Општинског правобранилаштва
обављају се у једном органу као целини, који
орган нема посебних унутрашњих организа-
ционих јединица.
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Члан 15.

Послове у Општинском правобранилаштву
обављају:

1. Општински правобранилац;
2. Правобранилачки помоћник;
3. Референт за послове писарнице општин-

ског правобранилаштва.

2. ДЕЛОКРУГ ОПШТИНСКОГ
ПРАВОБРАНИЛАШТВА

Члан 16.

Уређење, организације, делокруг и друга пи-
тања од значаја за рад Општинског правобра-
нилаштва утврђени су Одлуком о Општинском
правобранилаштву општине Аранђеловац
(„Службени гласник општине Аранђеловац“,
бр. 64/14).

3. РУКОВОЂЕЊЕ ОПШТИНСКИМ
ПРАВОБРАНИЛАШТВОМ

Члан 17.

Општинским правобранилаштвом руководи
Општински правобранилац.

Општински правобранилац одлучује о пра-
вима, обавезама и одговорностима запослених
у Општинском правобранилаштву.

4. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ
МЕСТА ОПШТИНСКОГ
ПРАВОБРАНИЛАШТВА

Члан 18.

Општинско правобранилаштво за обављање
послова из свог делокруга има 3 (три) радна
места са укупно предвиђена 3 (три) извр ши -
оца.

1. Општински правобранилац

Опис послова: Руководи радом Правобрани-
лаштва; доноси годишњи распоред послова и
задатака, као и друга акта од значаја за несметан
рад и функционисање органа; одговара за свој
рад и рад Правобранилаштва Скупштини оп-
штине и Општинском већу; предузима правне

радње и користи правна средстава пред судо-
вима и другим надлежним органима ради оства-
ривања заштите имовинских права и интереса
општине, њихових органа и организација и дру-
гих правних лица чије се финансирање врши из
буџета општине или из других средстава оп-
штине; по захтеву, заступа и друга правних лица
чији је оснивач општина у погледу њихових
имовинских права и интереса, када интерес тих
лица није у супротности са функцијом коју
врши правобранилац; предузима потребне мере
ради споразумног решавања спорног односа, у
складу са законом; даје правна мишљења у вези
закључивања правних послова имовинске при-
роде правним лицима чије имовинске интересе
и права заступа, као и другим лицима, на њихов
захтев; даје мишљења у појединим предметима
и питањима на захтев Скупштине општине и
Општинског већа; прима странке; обавља и
друге послове у складу са законом.

Услови: стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
зовно-научног поља правних наука на основ-
ним академским студијама у обиму од најмање
240 ЕСПБ бодова, мастер академским студи -
јама, мастер струковним студијама, специјали-
стичким академским студијама, специјали-
стичким струковним студијама, односно на ос-
новним студијама у трајању од најмање четири
године или специјалистичким студијама на фа-
култету, положен правосудни испит, најмање 8
(осам) година радног искуства у струци после
положеног правосудног испита.

2. Правобранилачки помоћник

Звање: Самостални саветник
број службеника: 1

Опис посла: Пружа помоћ општинском
правобраниоца у обављању послова из дело-
круга општинског правобранилаштва, израђује
поднеске и акте из надлежности и за потребе
општинског правобранилаштва, предузима
радње заступања на расправама пред судом,
органом управе или другим надлежним орга-
ном по овлашћењу општинског правобра-
ниоца, одговара за свој рад општинском право-
браниоцу, прима и ради са странкама у посло-
вима из надлежности општинског правобрани-
лаштва, обавља и друге послове по налогу оп-
штинског правобраниоца.

Услови: Стечено високо образовање из на-
учне, односно стручне области у оквиру обра-
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зовно-научног поља правних наука на основ-
ним академским студијама у обиму од најмање
240 ЕСПБ бодова, мастер академским студи -
јама, мастер струковним студијама, специјали-
стичким академским студијама, специјали-
стичким струковним студијама, односно на ос-
новним студијама у трајању од најмање четири
године или специјалистичким студијама на фа-
култету, положен правосудни испит, најмање
пет година радног искуства у струци.

2. Послови писарнице Општинског 
правобранилаштва

Звање: Виши Референт
број службеника: 1

Опис послова: обавља послове завођења
нових парничних, ванпарничних и других
предмета, повезивања предмета у помоћним
књигама и води именичне регистре за пред-
мете; врши пријем, контролу и улагање пар-
ничних, ванпарничних и других предмета у од-
ређене роковнике; износи и прегледа предмете
из роковника, разводи их по књигама рокова и
задужује обрађиваче; разводи завршене пред-
мете и одлаже их у архиву; врши пријем и екс-
педовања поште, обавља и друге послове које
одреди општински правобранилац.

Услови: стечено средње образовање у че-
творогодишњем трајању, положен државни
стру чни испит, најмање три године радног ис-
куства у струци, знање рада на рачунару (MS
Office пакет и интернет).

IV. РАДНИ ОДНОС 
СА ПРИПРАВНИЦИМА И ПРОБНИ РАД

1. РАДНИ ОДНОС 
СА ПРИПРАВНИЦИМА

Члан 25.

На радним местима где је као услов овим
Правилником предвиђено високо образовање
стечено на студијама другог степена /основне
академске студије у обиму од најмање 240
ЕСПБ бодова, мастер академске студије, спе-
цијалистичке академске студије, специјали-
стичке струковне студије/ односно на основ-
ним студијама у трајању од најмање четири го-
дине, и високо образовање стечено на сту-

дијама првог степена /основне академске сту-
дије, односно основне струковне студије у
обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова/, односно
на основним студијама у трајању до три го-
дине, могу се примати као приправници и при-
правници у својству волонтера, у складу са за-
коном. 

Годишњим планом и програмом о пријему
приправница и приправника-волонтера, који
доноси Начелник Општинске Управе/ Општин-
ски правобранилац утврђује се број и радна
места на којима се примају приправници, а на
основу расположивих средстава у буџету оп-
штине .

Приправнички стаж за приправнике и при-
правнике-волонтере из става 1 овог члана траје
12 месеци, ако законом није другачије утрђено. 

На радна места у Општинској управи може
се распоредити укупно седам приправника и
приправника волонтера.

На радна места у Општинском правобрани-
лаштву може се распоредити укупно два при-
правника и приправника волонтера.

2. ПРОБНИ РАД

Члан 26.

Пробни рад је обавезан за све оне који први
пут заснивају радни однос у Општинској
Управи/Општинском правобранилаштву, а
нису приправници. Пробни рад заснован на не-
одређено време траје три месеца. 

Пробном раду не подлежу постављена лица. 

Члан 27.

Лица која немају положен испит за рад у
државним органима а нису приправници могу
се примити у радни однос у Општинску управу
под условом да у току пробног рада положе
стручни испит. 

V. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 28.

Запослени у Одељењу за општу управу и
заједничке послове, на радним местима: Ма-
тичара, Заменика матичара и Послови шефа
месних канцеларија који обављају матичарске
послове у својству матичара и заменика ма-
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тичара а на дан ступања на снагу Закона о ма-
тичним књигама (Сл. гласник Р.С. бр. 20/09)
немају високо образовање стечено на студијама
другог степена (дипломске академске студије,
специјалистичке струковне студије) у обра-
зовно научном пољу друштввено хуманист-
чких наука, односно на основним студијама у
трајању од најмање четири године друштвеног
смера, настављају да обављају послове ако по-
ложе посебан стручни испит за матичара у
року од 3 године од дан почетка примене За-
кона о матичним књигама (Службени гласник
РС. бр. 20/09).

Члан 29.

Запослени у Одељењу за инспекцијске по-
слове и Одељењу за пореске послове, на рад-
ним местима инспекцијских послова, а на дан
ступања на снагу Закона о инспекцијском над-
зору („Службени гласник РС“, бр. 36/15, 44/18
– др. закон, 95/18) немају седам година радног
искуства на пословима инспекцијског надзора,
настављају да обављају послове ако положе
стручни испит за инспектора у року од 2 го-
дине од ступања на снагу Закона о инспек-
цијском надзору („Службени гласник РС“, бр.
36/15, 44/18 – др. закон, 95/18).

Члан 30.

Запослени је дужан да обавља и друге по-
слове и задатке који нису изричито наведени у
опису послова, у оквиру своје стручне спреме
и радне способности, по налогу начелника Оп-
штинске управе и начелника Одељења, одно-
сно по налогу Општинског правобраниоца. 

Члан 31.

Решења о распоређивању запослених на
радна места у оквиру Општинске Управе ут-
врђена овим Правилником донеће начелник
општинске управе у року од 30 дана од дана
ступања Правилника на снагу. 

Решења о распоређивању запослених на
радна места у оквиру Општинског правобра-
нилаштва утврђена овим Правилником донеће
Општински правобранилац у року од 30 дана
од дана ступања Правилника на снагу.

Члан 32.

Ступањем на снагу овог Правилника пре-
стаје да важи Правилник о организацији и си-
стематизацији радних места у Општинској
управи и Општинском правобранилаштву оп-
штине Аранђеловац („Службени гласник оп-
штине Аранђеловац“, бр. 6/2019, 9/2019),бр.
06-801/2019-01-3 од 02.10.2019. године, бр. 06-
878/2019-01-3 од 29.10.2019. године, бр. 06-
209/2020-01-3 од 12.03.2020. године, бр. 06-
304/2020-01-3 од 27.05.2020. године.

Члан 33.

Овај Правилник објавиће се у „Службеном
гласнику општине Аранђеловац“ и на огласној
табли Општинске управе, а ступа на снагу да-
ном доношења.

ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ 
АРАНЂЕЛОВАЦ
Бр. 06-497/2020-01-3 
од 20.08.2020. године

ПРЕДСЕДНИК ВЕЋА
Бојан Радовић,с.р.
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На основу члана 7. Одлуке о општинском
већу општине Аранђеловац (Службени гласник
општине Аранђеловац 9/08 и 5/19) и члана 27
и 31. Правилника о одобравању и финанси-
рању програма у области спорта којим се задо-
вољавају потребе и интереси грађана у оп-
штини Аранђеловац („Службени гласник оп-
штине Аранђеловац“, број 93/18),

Општинско веће општине Аранђеловац, на
предлог Стручне комисије за оцењивање го-
дишњих и посебних програма у области
спорта Скупштине општине Аранђеловац, на
седници одржаној 20.08.2020.године, донело је 

О Д Л У К У

О ДОПУНИ ОДЛУКЕ О РАСПОДЕЛИ
СРЕДСТАВА ЗА 

ФИНАНСИРАЊЕ /СУФИНАНСИРАЊЕ
ГОДИШЊИХ ПРОГРАМА

У ОБЛАСТИ СПОРТА У 2020. ГОДИНИ

1. У Одлуци о расподели средстава за фи-
нансирање/суфинансирање годишњих про-
грама у 2020.години („Службени гласник оп-
штине Аранђеловац“ број 1/20, 2/20, 4/20) у та-
бели додају се речи и бројеви, и то:

-ФК „Врбица“ Аранђеловац за измену апро-
пријације буџета програма за 2020.годину,из-
нос од 195.000,00 динара.

-Спортски савез Аранђеловац за измену
апропријације буџета програма за 2020.го-
дину,износ од 580.000,00 динара.

2.Овлашћује се председник Општине Бојан
Радовић да у име Општине потпише анексе
уговора са наведеним спортским удружењима.

3.Ова Одлука ступа на снагу даном доно-
шења а објавиће се у „Службеном гласнику оп-
штине Аранђеловац“.

ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ 
АРАНЂЕЛОВАЦ
БР.06-498/2020-01-3 
од 20.08.2020.године

ПРЕДСЕДНИК ВЕЋА
Бојан Радовић,с.р.
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На основу члана 7 Одлуке о општинском већу општине Аранђеловац (Службени гласник оп-
штине Аранђеловац 9/08) и члана 31 и 32 Правилника о одобравању и финансирању програма у
области спорта којим се задовољавају потребе и интереси грађана у општини Аранђеловац(„Служ-
бени гласник општине Аранђеловац“ број 93/18)

Општинско веће општине Аранђеловац на предлог Стручне комисије за оцењивање годишњих
и посебних програма у области спорта број 06-486/20-02 од 19.08.2020.године на седници одржа-
ној 20.08.2020. донело је 

О Д Л У К У

О ДРУГОЈ РАСПОДЕЛИ СРЕДСТАВА ЗА ФИНАНСИРАЊЕ /СУФИНАНСИРАЊЕ
ПОСЕБНИХ ПРОГРАМА КОРИШЋЕЊА ТЕРМИНА У СПОРТСКОЈ ХАЛИ 

СРЦ „ШУМАДИЈА“ У АРАНЂЕЛОВЦУ

1.Расподељују се средства за финансирање/суфинансирање посебних програма коришћења тер-
мина у спортској хали СРЦ Шумадија у Аранђеловцу у 2020.години спортским организацијама
за одржавање тренинга и утакмица за период 01.07.2020.-31.12.2020.године и то: 

ТАБЕЛА КОРИСНИКА ТЕРМИНА У СРЦ“ШУМАДИЈА“АРАНЂЕЛОВАЦ
(01.07.2020.-31.12.2020).

2.Овлашћује се председник Општине Бојан Радовић да у име Општине потпише уговоре са
спортским организацијама-корисницима средстава из тачке 1 ове одлуке.

3.Ова Одлука ступа на снагу даном доношења а објавиће се у „Службеном гласнику општине
Аранђеловац“.

ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ АРАНЂЕЛОВАЦ
БР.06-499/2020-01-3 од 20.08.2020.године ПРЕДСЕДНИК ВЕЋА

Бојан Радовић,с.р.
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ИМЕ КЛУБА ВРСТА ХАЛЕ
БРОЈ САТИ ЗА

ТРЕНИНГЕ
БРОЈ

УТАКМИЦА
УКУПНО РСД

1. ОРК ШАМОТ ВЕЛИКА ХАЛА 380 14 1.280.000

2. СПОРТСКИ САВЕЗ ВЕЛИКА И МАЛА 446 14 1.463.300

3. ОК ШУМАДИЈА ВЕЛИКА И МАЛА 547 28 1.717.900

4. ОК ФОРТУНА ВЕЛИКА И МАЛА 316,5 16 890.050

5. КМФ ВЕЛИКА ХАЛА 51 6 213.000

6. КК СТАРС МАЛА САЛА 138 6 356.400

7. КК ОРЛОВИ МАЛА САЛА 61 7 185.800

8. КК КЊАЗ ПОДТРИБ.ПРОСТОР 800 0 800.000

9. БК ШУМАДИЈА ПОДТРИБ.ПРОСТОР 152 0 152.000

10. СТОНИ ТЕНИС ПОДТРИБ.ПРОСТОР 74 0 74.000

11. СКУ ШУМАДИЈА ВЕЛИКА Х. МАЛА С. 146 11 471.000

12. КМФ СЕНИЧАНИ БЕЛИКА ХАЛА 0 6 60.000

Укупно 7.663.450,00



На основу члана 56. Закона о локалној само-
управи ("Службени гласнику РС", бр. 129/07,
83/14 - други закон, 101/16 - други закон и
47/18) и члана 50. и члана 56. Закона о запос-
ленима у аутономним покрајинама и једини-
цама локалне самоуправе („Службени гласник
РС“, бр. 21/16) и члана 7. Одлуке о Општин-
ском већу општине Аранђеловац („Службени
гласник општине Аранђеловац“, бр. 9/08 и
5/19),

Општинско веће општине Аранђеловац на
седници одржаној 20.08.2020. године, донело
је

Р Е Ш Е Њ Е

О ПОСТАВЉЕЊУ ВРШИОЦА
ДУЖНОСТИ ЗАМЕНИКА НАЧЕЛНИКА

ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

1. ПОСТАВЉА СЕ Данило Танасковић,
дипл. правник, стално запослени у Управи оп-
штине Аранђеловац, за вршиоца дужности за-
меника начелника општинске управе општине
Аранђеловац (у даљем тексту: в.д. заменик На-
челника), до постављења заменика начелника
општинске управе на основу јавног конкурса,
а најдуже на временски период од 3 (три) ме-
сеца.

2. УТВРЂУЈЕ СЕ коефицијент за обрачун
зарада в.д. заменика Начелника од 31,00. 

а) Структура коефицијента:
– основни коефицијент је 14,85
– додатни коефицијент је 9,00
– увећање од 30% по основу сложености и

одговорности посла. 

На основу минулог рада именованог, за
сваку годину радног стажа месечни износ
плате увећава се за 0,4%.

3. В.Д. заменик Начелника је дужан да ступи
на рад 06.08.2020. године. 

4. Након истека рока из тачке 1. овог Ре-
шења в.д. заменик Начелника се распоређује
на радно место на коме је био распоређен до
постављења.

5. Ово Решење ступа на снагу даном доно-
шења а објавиће се у „Службеном гласнику оп-
штине Аранђеловац“.

Образложење

Чланом 56. Закона о локалној самоуправи
("Службени гласнику РС", бр. 129/07, 83/14 -
други закон, 101/16 - други закон и 47/18) про-
писно је да начелник општинске управе може
имати заменика који га замењује у случају ње-
гове одсутности и спречености да обавља своју
дужност, као и да се заменик начелника оп-
штинске управе поставља на исти начин и под
истим условима као начелник.

Именовани испуњава све услове предвиђене
чланом 50. и чланом 56. Закона о запосленима
у аутономним покрајинама и јединицама ло-
калне самоуправе утврђене за радно место
службеника на положају, и стално је запослен
у Управи општине Аранђеловац.

Коефицијент за обрачун и исплату зараде
утврђен је на основу Одлуке о платама и дру-
гим примањима изабраних, именованих и по-
стављених лица у општини Аранђеловац бр.
06-791/2016-01-2 од 24.11.2016. године. 

На основу овлашћења из члана 7. Одлуке о
Општинском већу општине Аранђеловац, од-
лучено је као у диспозитиву.

Поука о правном леку: Против овог Решења
се може изјавити жалба Жалбеној комисији оп-
штине Аранђеловац у року од 8 дана од дана
пријема Решења.

ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ 
АРАНЂЕЛОВАЦ
Бр. 06-507/2020-01-3 
од 20.08.2020. године 

ПРЕДСЕДНИК ВЕЋА
Бојан Радовић,с.р.
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