
Na osnovu 6lana S2Zakona o lokalnoj samoupravi (,,Sl.list Crne Gore", br.2118),
dlanal0 i 27 Zakona o nacionalnom okviru kvalifikacija (,,Sl.list Crne Gore", br.
80/10), Elana 121 stav 1 Statuta Op5tine Bar (,,S1. list" Crne Gore-op5tinski
propisi", br.37118) i dlana 46 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne uprave
( ,,S1. list Crne Gore-op5tinski propisi", br.40/18), sekretar Sekretarijala za
imovinu, zastupanje i investicije op5tine Bar, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI SEKRETARIJATA ZA

IMOVINU ZASTUPANJE I INVESTICIJE

I OPSTE ODREDBE

Clan I
Ovim Pravilnikom ureduje se unutra5nja organizacija i sistematizacija u
Sekretarijalu za imovinu, zastupanje i investicije op5tine Bar (u daljem tekstu:
Sekretarijat), naziv i broj organizacionih jedinica, njihov djelokrug, potreban broj
izvrSifaca, uslovi za obavljanje poslova, naziv poslova, zvania sluZbenika i
namje5tenika, raspored u okviru unutra5njih orgazicionih jedinica iizvan njih, opis
poslova, posebni uslovi za obavljanje poslova, zapo5ljavanje pripravnika i druga
pitanja u skladu sa zakonom.

Ctan 2
lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizilka lica u mu5kom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

dlan 3
Sekretarijat vr5i poslove uprave koji su utvrdeni 6lanom 10 Odluke o organizaciji i
nadinu rada lokalne uprave (,,S1. list Crne Gore-op5tinski propisi", br.40/18).

6lan +
U Sekretarijatu se organizuje kolegijum radi strudnog ruzmatranja pitanja iz
njegove nadleZnosti.
Kolegijum po pravilu dini rukovodni kadar, ekspertsko - rukovodni kadar i drugi
sluZbenici odnosno namje5tenici koje odredi sekretar.
Kolegijum saziva i njegovim radom rukovodi sekretar.

dlan 5
Poslove i zadatke iz djelokruga Sekretarijata vr5e sluZbenici i namjeitenici
Sekretarijata na nadin i u okviru i izvan unutra5njih organizacionih jedinica
utvrdenih ovim Pravilnikom.

elan 6
Unutra5nja organizacija Sekretarijata zasniva se na nadelima: zakonitog,
pravovremenog i efikasnog vr5enja poslova, grupisanja srodnih i medusobno
povezanih poslova, primjene savremenih metoda i tehnidkih sredstava, stalne
kontrole iodgovornosti u vr5enju poslova.



II ORGANIZACIONE JEDINICE I NJIHOV DJELOKRUG RADA

elan z
Polazefi od nadela iz 6lana 6. ovog Pravilnika, u sekretarijatu se obrazuju
sledece organizacione jedinice:

1. Sektor za imovinsko-pravne i normativne poslove
2. Sektor za evidenciju i procjenu nepokretnih stvari u imovini op5tine
3. Sektor za investiciono-tehnidke poslove
4. Zastupnik imovinsko-pravnih interesa opStine
5. Odjeljenje za iavne nabavke

Sektor za imovinsko-pravn" I nornr"j;l"t" poslove vr5i poslove i zadatke koji
se odnose na:

- imovinska prava i ovla5cenja na nepokretnim stvarima na raspolaganju i
kori56enju op5tine i njenih organa;

- pripremu predloga odluka za skup5tinu op5tine i drugih akata u vezi sa
raspolaganjem nepokretnom imovinom iz okvira ovla5ienja lokalne
samouprave;

- pripremu rje5enja, ugovora i drugih akata, koji se tidu realizacije
skup5tinskih odluka o raspolaganju nepokretnom imovinom op$tine;

- pripremu predloga ugovora o prodaji, razmjeni, zakupu nepokretnosti,
uspostavljanju hipoteke ili fiducije i sl, zakljudivanje tih ugovora kada je
posebno ovla5cena i pracenje njihove realizacije;

- sprovodenje postupka i pripremanje predloga akta i ugovora u sludajevima
prodaje zemlji5ta neposrednom pogodbom i pra6enje njihove realizac'tje;

- izdavanje akata o izmirenim obavezama po osnovu prenosa imovinskih
prava na nepokretnostima koje pripadaju op5tini;

- davanje mi5ljenja na predloge akata o raspolaganju nepokretosima, koje
pripremaju javne sluZbe 6iji je osnivad op5tina;

- pracenje, analizu i davanje mi5ljenja na nadin kori5cenja, upravljanja i
raspolaganja nepokretnostima iz imovine op5tine od strane javnih sluZbi
6iji je osnivad op5tina;

- pokretanje postupka eksproprijacije saglasno godi5njem program uredenja
gradevinskog zemlji5ta; pripremanje predloga odluka o utvrdivanju opSteg
interesa za eksproprijaciju nepokretnosti van prostornog plana, radi
izgradnje objekata koji su od neposrednog znadala za ostvarivanje
funkcije lokalne samouprave;

- udestvovanje u identifikaciji i za5titi kapitala opStine u postupcima
transformacije privredn ih subjekata;

- davanje idrugih pravnih misljenja o imovinsko-pravnim pitanjima;
- pribavijanje saglasnosti od imaoca imovinsih prava na zemlji5tu u vezi

izgradnje, rekonstrukcije ili adaptacije infrastrukturnog objekta, koji je
planiran na tom zemlji5tu;

- izradu nacrta i predloga odluka i drugih op5tih akata iz nadleZnosti
Sekretarijata, kao i informativnih i drugih strudnih materijala za skup5tinu,
predsjednika op5tine i resorna ministarstva i vr5enje drugih poslova u



skladu sa zakonom, statutom opstine i drugim propisima; staranje o
uskladenosti odluka i drugih op5tih akata sa zakonima;
pra6enje i sprovodenje zakona i drugih propisa; pripremu strudnih
mi5ljenja i izjasnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti opstinskih propisa i davanje tumadenji opstinit<ih propisa, dijije obradivad bio sekretarijat;
pripremanje izvje5taja o radu sekretarijata;
postupak za slobodan pristu p i nformacija ma iz djelokru ga sekretarijata;
vr5enje i drugih poslova iz nadleZnosti sekretarilita.

Clan 9
Sektor za evidenciju i procjenu nepokretnih stvari u imovini opitine vr5i
poslove izadatke koji se odnose na:

- procjene nepokretnosti za potrebe opstine i njenih organa;- popis i evidenciju op5tinske nepokretne imovine, u skladu sa zakonom
kojim se ureduje drZavna imovina;

- ostvarivanje saradnje sa organima lokalne uprave i organima drZavne
uprave u pitanjima od znadaja za vodenje registra nepokrelnosti op5tine;- ostvarivanje saradnje sa organima drZavne uprave u pitanjima od'znadaja
za procjenu nepokretnosti u imovini opStine, kao i nepokreinosti na kojima
po osnovu utvrdenog javnog interesa op5tina pribavlja imovinska prava;- davanje podataka organima opStine iz sluZbene evidencije sekretarijataj- obavljanje geodetskih poslovaza organe lokalne uprave;- terenski uvidaj u vezi sa prikupljanjem podataka o nepokretnostima;- udestvovanje. u indentifikaciji i za5titu kapitala u postupcima transformacije
privrednih subjekata;

- ude56e u pripremnim posrovima na izradi i donosenju planskih
dokumenata;

- ude5ce u izradi nacrta i predloga odluka i drugih opstih akata, kao i
informativnih i drugih strudnih materijala za skup5iinu, predsjednika
op5tine i resorna ministarstva i vr5enje drugih poslova u sklidu sa
zakonom, statutom opstine i drugim propisimi; piacenje i sprovodenje
zakona i drugih propisa iz djelokruga svoga rada;

- pripremanje izvje5taja o radu sekretarijata.

d tan 10
Sektor za investiciono-tehnidke postove vrSi poslove i zadatke koji se odnose
na:

- obezbjedivanje uslova za uredivanje, kori5cenje, unapredivanje i za5titu
gradevinskog zemlji5ta; pripremu jednogodisnjeg programa izgradnje,
uredenja, kori5cenja iza5tite prostora; pripremu griOevinlt<og zemryista za
izgradnju i rekonstrukciju svih vrsta objekata i komunatn-o opremanle
gradevinskog zemlji5ta (putevi-ulice u naselju, uktjuduju6i pjeiadke
prolaze, trgove i javna parkirali5ta, objekte javne rasvjet-e, zelene'fovr5ine
u naselju, parkove - pjesadke staze, travnjake, terene djecjih igraliita,
javnih objekata, komunalne objekte i instalacije oo 

- 
prit<|juEta na

urbanistidku parcelu i dr.);
- vr5enje pravnih, finansijskih, tehnidkih, administrativnih i drugih strudnih

poslova za pracenje i realizaciju programa; uskladivanjJ programa
uredivanja gradevinskog zemljista sa planovima razvoia 

'pojedinih



djelatnosti; mjere za5tite spomenika kulture i za5tite objekata prirode, koji
bi mogli biti ugroZeni radovima na pripremi zemljista;
poslove u vezi sa rusenjem postojecih objekata i uredaja i uklanjanje
materijala, kao i premjestanje postojecih podzemnih i nadzemnih
instalacija; poslove izgradnje, rekonstrukcije, odrZavanja, zastite i
kori5cenja i upravljanje putevima u zahvatu podrucja posebne namjene;
vrsenje stalnog , strudno-gradevinskog nadiora nad ooi"ttim"
visokogradnje, niskogradnje, komunalnim objektima i objektima
infrastrukture;
pribavljanje potrebnih saglasnosti i tehnidke dokumentacije, izvodenje
radova na izgradnji,.rekonstrukciji, redovnom i investicionom odrZavanju
objekata koje finansira opstina, obezbjedivanje uslova za rad izvodada,
saradnja sa javnim preduzecima, udesie- u tehnidkom prijemu iprimopredaji objekata;
pracenje realizacije godisnjih programa uredenja prostora, odnosno plana
komunalnog opremanja;
izradu predloga operativnog plana za sprovodenje godisnjih programa
uredenja gradevinskog zemljiita;
pra6enje i sprovodenje vaZecih propisa iz oblasti finansijskog poslovanja i
organizovanje urednog i azurnog protoka finansijske ookumeniacije;
vodenje baze podataka o investicijama koje se odnose na infrasirukturne
projekte;
pracenje i obezbjedivanje redovnog priliva sredstava; pracenje rokova
dospjelosti potrazivanja i obaveza i staranje o njihovoj blagovremenoj
naplati; izradu finansijskih pranova i kontrolu piacanja i iaplate po
ugovorima;
utvrdivanje i obradun naknade za komunalno opremanje lokacija
investitorima koji izvode radove na osnovu dobijene gradevinsk-e dozvolel
pripremanje ugovora o utvrdivanju obaveza iniestitora po osnovu
naknade za komunalno opremanje;
pripremanje ugovora obezbjedenja placanja (hipoteke, zalog..);
obradun naknade za komunarno opremanje za legalnd i' bespraune
objekte;
sadinjavanje konadnog obraduna naknade za komunalno opremanje;
donosenje rjesenja o konadnom obradunu naknade za komunalno
opremanje gradevinskog zemljista ;
analizu stepena i efekata ostvarenja prihoda po osnovu kapitalnih
primitaka;
izdavanje akata o regulisanju placanja obaveza po osnovu komunalnog
opremanja g radevinskog zem ljista;
pripremu studije opravdanosti za kapitalna ulaganja
preduzimanje mjera i radnji propisanih zakonbm-radi privodenja namjeni
gradevinskog zemljiSta;
pracenje isprovodjenje.va_Zecih propisa iz oblasti finansijskog poslovanja i
organizovanje urednog i azurnog protoka finansijske dokumentacUe;
ude56e u izradi nacrta i predloga odluka i drugih opstih akata, kao i
informativnih i drugih strudnih materijala za Jkupsiinu, predsjednika
op5tine i resorna ministarstva i vrienje drugih poslova u skliou sa
zakonom, statutom .opstine i drugim propisimi; piadenje i sprovodenje
zakona i drugih propisa iz djelokruga svoga rada;
pripremanje izvje5taja o radu sekretarijata

+



elan 11
Zastupnik imovinsko-pravnih interesa opitine vr5i poslove i zadatke koji se
odnose na:

- zastupanje op5tine i njenih organa u pogledu prava i interesa op5tine pred
sudovima i drugim organima u skladu si zakonom;- preduzimanje pravnih radnji i pravnih sredstava radi zaitite imovine
opstine, udestvovanje u postupcima eksproprijacije i povracaja prava
biv5im vlasnicima kada je to u interesu op5tine, odnosno u svim diugim
imovinsko-pravnim poslovima vezanim za imovinu opstine;- ostvarivanje saradnje sa drZavnim organima i organima lokalne uprave, na
preuzimanju svih preventivnih i represivnih mjera za5tite imovins'kih prava
i interesa opStine;

- davanje strudnih mi5ljenja u vezi sa ugovorima koje zakljuduju organi
lokalne uprave, ijavne sluZbe diji je osnivid op5tina.- strudne i administrativno-tehnidke poslove u vezi sa sprovodjenjem odluka
komisija nadleZnih za rjeSavanje stambenih pitanja lokalnih'funkcionera i
lokalnih sluZbenika i namje5tenika (otkup stanova, obrada ugovora o
zakupu, kupovini stanova pod povoljnijim uslovima, ovjere ugouoi" d r.) i
druge poslove u vezi sa tim;

- pokretanje postupka upisa prava na nepokretnostima opstine kao i upisa
promjene tih prava i upisa tereta (hipoteka, fiducUa);

- ude56e u izradi nacrta i predloga odluka i drugih opstih akata, kao i
informativnih i drugih strudnih materijala za Jkupsiinu, predsjednika
op5tine i resorna ministarstva i vr5enje drugih poslova u skladu sa
zakonom, statutom opstine i drugim propisimi; pia6enje i sprovodenje
zakona i drugih propisa iz djelokruga svoga rada;

- pripremanje izvje5taja o radu sekretarijata.

Clan 12
odjeljenje za javne nabavke vrsi poslove i zadatke koji se odnose na:- sprovodenje postupaka javnih nabavki (otvoreni postupak, ogranideni

postupak, pregovaracki postupak sa predhodno objavljivan jem {oziva zajavno nadmetanje, pregovaradki postupak bez predhobno objavljivanjem
poziva za iauno nadmetanje, konkurs), roba i usluga i izvoClenja radova
kada je narudilac op5tina;

- pripremu plana javnih nabavki na osnovu planiranih budZetskih sredstava
op5tine;

- pripremu odluke o pokretanju i sprovodenju postupka javne nabavke;- strudno-administrativne poslove u realizaciji postupkalavne nabavke;- sprovodenje postupka nabavki male vrijednosti;
- evidenciju javnih nabavki;
- pripremanje i dostavljanje izvje5taja o sprovedenim javnim nabavkama i

duvanje dokumentacije.



III NAZIV I OPIS RADNIH MJESTA, NJIHOV RASPORED
PO ORGANIZACIONIM JEDINICAMA I USLOVIZA

NJIHOVO VRSENJE

dtan 13
Posebni uslovi u smislu ovog pravilnika su:

- Nivo kvalifikacije obrazovanja
- Radno iskustvo
- Strudni ispit za rad u drlavnim organima
- Pravosudni ispit
- Drugi strudni ispit
- Poznavanje rada na radunaru
- Sertifikat

6lan 14
U sekretarijatu s€, pored poslova sekretara, tehni6kog sekretara i

samostalnog referenta upisnidara odreduju poslovi za joS 27 izvriilica, i to:

sekor za imovinsko-pravne i normativne poslove - 4 izvrsioca
o Pomocnik sekretara za imovinsko pravne i normativne poslove 1
o Samostalni savjetnik za imovinsko pravne poslove 2
o Samostalni referent I

Sektor za evidenciju i procjenu nepokretnih stvari u imovini op5tine
6 izvr5ilaca
. Pomocnik sekretara za evidenciju i procjenu opstinske imovine
. Samostalni savjetnik za identifikaciju kapitala
o Samostalni savjetnik za geodetske poslove
o Samostalni savjetnik za ekonomske poslove
o samostalni savjetnik za arhitrktonsko-gradevinske poslove
o Samostalni savjetnik lza poslove evidencije

sektor za investiciono-tehnidke poslove - 10 izvrsilaca
o Pomocnik sekretara za investiciono- tehnidke poslove
o Samostalni savjetnik za programiranje uredenja i

investiciono tehnidke poslove
. Samostalni savjetnik za puteve i putnu infrastrukturu
o Samostalni savjetnik za ekonomske poslove
. ViSi savjetnik za pravno-administrativne poslove
. Saradnik za investicije igradevinarstvo
. Samostalni referent-geometar
. Samostalni referent-operater na radunaru

Zastupnik imovinsko-pravnih interesa opstine - 4 izvrsioca
. Zastupnikimovinsko-pravnih interesaop5tine
o Samostalni savjetnik za zastupanje

6

1
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1
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. Samostalni savjetnik za pravnu za5titu

. Samostalni referent

Odjeljenje za javne nabavke - 3 izvr5ioca
. Glavno ovla5deno sluZbeno lice zajavne nabavke
. Samostalni savjetnik za javne nabavke
o Savjetnikza poslove javnih nabavki

Clan 15

1
1
1

Redni
broi Naziv radnog mjesta Broj

izvrSilaca Posebni uslovi

1 . Sekretar 1

- VSS, pravni fakultet ili fakultet
tehni6kih nauka
- sedmi nivo (Vlll) kvatifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)
- najmanje 3 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja ili 8 godina radnog
iskustva na istim ilislidnim
poslovima u odnosu na poslove
radnog mjesta
- poloZen strudni ispit za rad u
driavnim orqanima

Rukovodi i koordinira radom sekretarijata, brine se o zakonitom i
bfagovremenom obavljanju poslova i preduzimanju mjera za efikasan rad
sekretaruata, utvrduje plan rada, i stara se o dosljednom sprovodenju programa
rada sekretarijata, donosi akta za dije je donosenje ovlascen,'stara se o
strudnom osposobljavanju i usavr5avanju sluZbenika i sprovodi disciplinska
ovla56enja predvidena zakonom, obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje
sekretarijata sa drugim organima lokalne uprave, drZavnim organima, organima
drZavne uprave, privrednim subjektima, nevladinim organizacijima i gradinima i
odluduje o najsloZenijim. pjtanjima, podnosi predsjednilu opstine izvjeitaj o radu,
obrazuje komisije, predlaZe rjeSavanje pitanja iz oblasti koje su djelokiug rada
sekretarijata, preduzima potrebne mjere i vr5i druge poslove utvrdene zakonom ipodzakonskim propisima.

Redni
broi Naziv radnog mjesta Broj

izvriilaca Posebni uslovi

2 . Samostalni referent -
tehnidki sekretar 1

- SSS, detvrti nivo (lVl)-
kvalifikacije srednjeg
obrazovanje (240 CSPK-a
kredita)
- najmanje 3 godine radnog
iskustva,
- poloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima
- poznavanie rada na radunaru

Obavlja administrativno-tehnidke poslove za sekretara i pomocnika
sekretara, pravovremeno prosleduje informacije sekretaru, pomocniku sekretara
ostalim zaposlenima i strankama, prima i prosleduje telefonske i fax pozive i



elektronsku po5tu, vr5i prijem stranaka kod sekretara i pomo6nika sekretara, vodi
rokovnik sjednica skup5tine, kolegijuma i radnih sastanaka i stara se o tehnidkim
pripremama za iste, vodi knjigu prisustva na poslu, priprema spiskove za isplatu
zarada, vr5i poslove u vezi sa nabavkom kancelarijskog materijala za
sekretarijat, obavlja daktilografske poslove za sekretara i pomocnika sekretara,
priprema prezentaciski materijal iz djelokruga rada sekretarijata za web stranicu
op5tine, vr5i umnoZavanje (kopiranje) neophodnih akata za potrebe sekretarijata,
vr5i idruge poslove u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju, obavlja i
druge poslove po nalogu sekretara i pomodnika sekretara.

Dostavlja ulaznu po5tu na signiranje i izlaznu na potpisivanje kao i arhivi
na dalji postupak, 6uva pedat, vodi evidenciju o svim predmetima u
sekretarijatu,vr5i poslove u vezi sa nabavkom kancelarijskog materijala za
sekretarijat, obavlja daktilografske poslove za sekretara i pomo6nika sekretara,
vrSi prijem, rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i arhiviranje akata i
predmeta, vodi upisnike po svim predmetima koji se odnose na poslove uprave,
obavlja sve administrativnotehnidke poslove u svim predmetima, unosi sve
neophodne podatke o kretanju predmeta u radunar, arhivira i duva predmete,
redovno upozorava sluZbenike i namje5tenike o nearhiviranim predmetima
redovno obavje5tava sekretara i pomoinika sekretara o nerazduZenim
predmetima koji se nalaze kod sluZbenika i namje5tenika, vr5i umnoZavanje
(kopiranje) neophodnih akata za potrebe Sekretarijata, vr5i i druge poslove u
skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju, obavlja i druge poslove po
nalogu sekretara i pomo6nika sekretara.

| - Sektor za imovinsko- pravne i normativne poslove

Rukovodi, koordinira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad sektora;
stara se o zakonitom i pravilnom vr5enju poslova; neposredno rukovodi radom

Redni
broi Naziv radnog mjesta Broj

izvr5ilaca Posebni uslovi

3. Samostalni referent -
upisni6ar 1

- SSS, detvrti nivo (lV1)-
kvalifikacije srednjeg obrazovanje
(240 CSPK-a kredita)
-najmanje 3 godine radnog
iskustva,
-poloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima
-ooznavanie rada na ra6unaru

Redni
broi

Naziv radnog mjesta
Broj

izvr5ilaca Posebni uslovi

1 .
Pomo6nik sekretara za
imovinsko-pravne i
normativne poslove

1

- VSS, pravnifakultet
- sedmi nivo (Vlll) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)
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sektora; vr5i najsloZenije poslove iz djelokruga rada sektora i rasporeduje
poslove; odgovara za uredno i aZurno obavljanje poslova iz djelokruga
sektora; daje inicijative, strudna mi5ljenja, predloge za preduzimanje miera za
efikasnije i kvalitetnije vr5enje poslova sekretarijata; udestvuje u pripremi, stara
se i odgovaru za realizaciju planova i programa sekretarijata iz djelokruga
sektora; stara se o realizaciji naloga sekretara; vr5i raspored predmeta; daje
miSljenje i predloge za rje5avanje spornih pitanja i zadalaka po zahtjevu
sekretara; ostvaruje saradnju sa drugim organima lokalne uprave, organima
drZavne uprave i drugim organizacijama i institucijama; udestvuje i koordinira
pripremu propisa i akata iz djelokruga rada sekretarijata koje donosi skup5tina
op5tine il i drugi nadleZni organ; priprema materijale i podatke za medijsko
predstavljanje sekretarijata iz djelokruga sektora; organizuje obezbjedenje
podataka za aluriranje web stranice op5tine iz djelokruga sektora; priprema
mjesedne i godi5nje izvje5taje o radu sektora; udestvuje u pripremi izvjeStaja o
radu sekretarijata; stara se o radnoj disciplini u sektoru; priprema informacije po
zahtjevu za slobodanim pristupom informacija iz svojeg djelokruga posla;
odgovorno je lice za vodenje upravnog postupka u sektoru; vr5i i druge poslove i
zadatke po nalogu sekretara. Za svoj rad odgovara sekretaru i predsjedniku
op5tine.

Obavlja poslove uprave koji se odnose na: imovinska prava i ovla56enja
na nepokretnim stvarima na raspolaganju i kori56enju op5tine i njenih organa;
pripremu predloga odluka za skupitinu op5tine i drugih akata u vezi sa
raspolaganjem nepokretnom imovinom iz okvira ovla5cenja lokalne samouprave;
pripremu rje5enja, ugovora i drugih akata, koji se ti6u realizacije skup5tinskih
odluka o raspolaganju nepokretnom imovinom op5tine; pripremu predloga
ugovora o prodaji, razmjeni, zakupu nepokretnosti, uspostavljanju hipoteke ili
fiducije i sl, zakljudivanje tih ugovora i pra6enje njihove realizacije; sprovodenje
postupka i pripremanje predloga akta i ugovora u sludajevima prodaje zemlji5ta
neposrednom pogodbom i pradenje njihove realizacije; izdavanje akata o
izmirenim obavezama po osnovu prenosa imovinskih prava na nepokretnostima
koje pripadaju op5tini; davanje mi5ljenja na predloge akata o raspolaganju
nepokretosima, koje pripremaju javne sluZbe ciji je osnivad op5tina; pracenje,
analizu i davanje miSljenja na nadin koriScenja, upravljanja i raspolaganja
nepokretnostima iz imovine op5tine od strane javnih sluZbi cij i je osnivad opStina;
pokretanje postupka eksproprijacije saglasno godi5njem programu uredenja
gradevinskog zemlji5ta; pripremanje predloga odluka o utvrdivanju op5teg
interesa za eksproprijaciju nepokretnosti van prostornog plana, radi izgradnje
objekata koji su od neposrednog znad,ala za ostvarivanje funkcije lokalne
samouprave; davanje i drugih pravnih mi5ljenja o imovinsko-pravnim pitanjima;
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izradu nacrta i predloga odluka i drugih op5tih akata iz nadleZnosti sekretarijata,
kao i informativnih i drugih strudnih materijala za skup5tinu, predsjednika op5tine
i resorna ministarstva i vr5enje drugih poslova u skladu sa zakonom, statutom
opStine i drugim propisima, staranje o uskladenosti odluka i drugih op5tih akata
sa zakonima, pracenje i sprovodenje zakona i drugih propisa, pripremu strudnih
mi5ljenja i izja6njenja po inicijativama za oqenjivanje ustavnosti i zakonitosti
op5tinskih propisa i davanje tumadenja op5tinskih propisa, diji je obradivad bio
sekretarijat, pripremanje izvjeStaja o radu sekretarijata, samostalno vodi upravni
postupak, obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i pomodnika sekretara.

Unosi, ureduje i alurira na radunaru sve osnovne podatke o predmetima
iz djelokruga odjelenja, vr5i njihovu automatsku obradu i pracenje tih podataka;
radi sve ostale operaterske poslove naradunaru; obavlja daktilografske poslove,
sadinjava program i plan rada, podnosi dnevne, mjesedne i godi5nje izvje5taje o
svom radu; obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i pomocnika sekretara.

ll - Sektor za evidenciju i procjenu nepokretnih stvari u imovini
op5tine

VrSi poslove rukovodenja, koordiniranja i organizovanja rada u oblasti
evidencije i procjene nepokretnih stvari u imovini op5tine; pokre6e postupke za
obavljanje geodetskih, terenskih i postupaka procjene nepokretnosti za potrebe
op5tine; ostvaruje komunicije sa drugim organima i gradanima u pitanjima iz
nadleZnosti sekretarijata koja se odnose na poslove procjene i evidencije
nepokretne imovine; stara se o zakonitom i pravilnom vrSenju poslova i radnih
zadataka u sektoru; vr5i najsloZenije poslove iz djelokruga rada sektora; pomaZe
sekretaru u organizaciji izvrSavanja poslova iz djelokruga sekretarijata;
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blagovremeno predlaZe sekretaru mjere i postupke radi efikasne realizacije
planova i programa sekretarijata; rasporeduje poslove i radne zadatke;
organizuje i prati rad na prikupljanju podataka ivodenju evidencije imovine kojom
raspolaZe i koju koristi Op5tina, kao i evidenciju protivpravnog zauzimanja
opStinskog zemlji5ta, p4edlaZe preduzimanje mjera za prevazilaZenje ovih
pojava; stara se o tadnoqti i aZurnosti Registra nepokretnosti; pokrece postupke
za obavljanje geodetskih, terenskih i postupke procjene nepokretnostiostvaruje
saradnju sa organima lol{alne uprave i organima drZavne uprave u pitanjima od
znad,ala za vodenje Rqgistra nepokretnosti, daje strudnotehnidke nalaze i
mi5ljenja u vezi sa o nepokretnostima u najsloZenijim predmetima,
udestvuje u ide i kapitala opStine u postupcima transformacije i
privatizacije privrednih $ubjekata, stara se o procjenama nepokretnosti za
potrebe op5tine i njenih , podnosi izvje5taje i informacije o nepokretnoj
imovini op5tine i njenih organa, priprema materijale i podatke za medijsko
predstavljanje sekretarijqta iz djelokruga sektora; organizuje obezbjedenje
podataka za aZuriranje liveb stranice op5tine iz djelokruga sektora; priprema
mjesedne i godi5nje izvjQ5taje o radu sektora; udestvuje u pripremi izvje5taja o
radu sekretarijata; stara $e o radnoj disciplini u sektoru; priprema informacije po
zahtjevu za slobodaniq pristupom informacija iz svojeg djelokruga posla;
odgovorno je lice za vodgnje upravnog postupka u sektoru; zamjenjuje sekretara
u sludaju odsutnosti ili sprijecenosti; podnosi izvjeStaje o radu sektora, obavlja i

Udestvuje u i i zaStiti kapitala op5tine u postupcima
transformacije privrednil'f subjekata; pribavlja i vodi podatke o uloZenim
sredstvima op5tine u nsformisanim i transformisanim privrednim subjektima;
udestvuje u pripremi i njavanju oglasa pril ikom prodaje imovine op5tine;
kontroli5e uplate od prQdaje; u postupku eksproprijacije prati i udestvuje u
procjeni eksproprisane vrijednosti; priprema finansiski plan sekretarijata kojim se
obezbeduju sredstva iz budZeta za sekretarijat; prati izvr5enje odobrenih
sredstava iz budZeta i kontrolu tro5enja sredstava po namjenama; prati
realizaciju prihoda i rasfroda koji se ostvaruju u sekretarijatu; vr5i pracenja
zakonskih i potzakonskifl propisa iz oblasti procjene vrijednosti kapitala i iz
oblasti finansiskog poslo{anja; udestvuje u sadinjavanju finansiskog izvjeStaja o
radu sekretarijata; vodi rfpravni postupak; obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara i pomo6nika sekretara i odgovara za blagovremeno i zakonito
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Obavlja strudne poslove u vezi sa utvrdivanjem imovinskih prava i
ovla56enja na nepokretnoj drZavnoj imovini kojom raspolaZe i koju koristi op5tina
i njeni organi; obavlja poslove koji se odnose na pra6enje i utvrdivanje nastalih
promjena na nepokretnostima; prati promjene i uskladenost katastarskih i
urbanisti6kih podataka na nepokretnostima; pribavlja listove nepokretnosti i
kopije planova od nadleZnog katastarskog organa i daje strudna mi5ljenja o tim
podacima; vr5i identifikaciju nepokretnosti; udestvuje u postupku izlaganja na
javni uvid podataka premjera, katastarskog klasiranja zemlji5ta i utvrdivanja
stvarnih prava na nepokretnostima; pribavlja dokumentaciju i provjerava tadnost
podataka po zahtjevima stranaka za promet na nepokretnosti i dr. slucajevima;
vr5i poslove u vezi sa eksproprijacijom i izuzimanjem zemlji5ta i uvodenjem u
posjed opstine; obavlja strudne poslove vezano za problematiku izuzimania
zemlji5ta radi privodenja urbanistidkoj namjeni; po potrebi organizuje i vr5i
terenska snimanja u cilju pribavljanja i aturiranja podataka o imovini opStine;
obavlja geodetske poslove za organe lokalne uprave, udestvuje u pripremnim
poslovima na izradi i donoSenju planskih dokumenata, u6estvuje u radu na
ustrojstvu vodenja evidencije drZavne imovine kojom raspolaZe i koju koristi
op5tina, obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sektora po nalogu sekretara i
pomocnika sekretara.

Obavlja strudne poslove u vezi sa utvrdivanjem imovinskih prava i
ovla5cenja na nepokretnostima u drZavnoj imovini kojom raspolaZe i koju koristi
op5tina i njeni organi; udestvuje u radu na procjeni nepokretnosti; udestvuje u
terenskoj identifikaciji, obradi i prikupljanju podataka o nepokretnosti; daje
strudne nalaze i mi5ljenja o nepokretnostima; udestvuje radu na ustrojstvu
vodenja evidencije drZavne imovine kojom raspolaZe i koju koristi op5tina; prati
promjene i uskladenost katastarskih i urbanistidkih podataka na nepokretnostima;
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odgovoran je za zakonito, strudno i blagovremeno vr5enje poslova u vezi sa
eksproprijacijom i izuzimanjem zemlji5ta i uvodenjem u posjed op5tine; vodi i
prati promjene u evidenciji stambenog i poslovnog prostora u vlasni5tvu op5tine;
udestvuje u pripremnim poslovima na izradi i dono5enju planskih dokumenata;
neposredno saraduje sa organom lokalne uprave za urbanizam; vodi upravni
postupak i donosi rje5enje; obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sektora po
nalogu sekretara i pomocnika sekretara.

Udestvuje u priprema finansijskog plana sekretarijata kojim se obezbjedu
sredstva iz budZeta koji se odnosi na sekretarijat; udestvuje u pripremi i
sadinjavanju oglasa prilikom prodaje imovine op5tine; udestvuje u radu na
procjeni nepokretnosti; udestvuje u radu na prikuplanju, ustrojstvu i vodenju
evidencije drZavne imovine kojom raspolaZe i koju koristi op5tina; vodi Registar
nepokretnosti op5tine, ostvaruje saradnju sa organima lokalne uprave i organima
drZavne uprave u pitanjima od znadaja za vodenje Registra nepokretnosti
op$tine; vrSi pracenje zakonskih i podzakonskih propisa iz oblasti finansijskog
poslovanja, knjigovodstvene evidencije i daje potrebna uputstva za njihovu
primjenu, obavlja i druge poslove iz djelokruga rada aektora po nalogu
pomocnika sekretara i sekretara

VrSi poslove u vezi izrade registra nepokretnosti op5tine; vodi registar
nepokretnosti op5tine; ostvaruje saradnju sa organima lokalne uprave i organima
drZavne uprave u pitanjima od znadaja za vodenje registra nepokretnosti; obavlja
poslove na vodenju i aZuriranju evidencije imovine koji koristi i kojom raspolaZe
op5tina; unosi sve neophodne podatke vezane za ovu evidenciju u radunar;
odgovoran je za ta6nost i aZurnost podataka iz registra nepokretnosti op5tine;
6uva dokumentaciju o imovini op5tine; pribavlja podatke potrebne za evidenciju
imovine; stara se o uvodenju novih radunarskih tehnologija i obnavljanju
radunarske strukture u sekretarijatu; ucestvuje u projektovanju i programiranju
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aplikacija, obradi podataka putem radunara, obezbjedenju komunikacionih
puteva za razmjenu odredenih informacija u sekretarijatu, kao i izmedu
sekretarijata i ostalih organa lokalne uprave i javnih sluZbi; obavlja i druge
poslove iz djelokruga rada sektora po nalogu sekretara i pomodnika sekretara.

lll - Sektor za investiciono-tehni6ke poslove

Organizuje i rukovodi radom sektora; stara se i odgovara za uredno i
aZurno obavljanje poslova iz djelokruga sektora; prati ekonomsko - finansijsko
izvr5avanje kapitalnog budZeta i investicije; udestvuje u pripremi stara se i
odgovara za realizaciju planova i programa sekretarijata iz djelokruga sektora;
stara se o realizaciji naloga sekretara; pomaZe sekretaru u organizaciji
izvr5avanja poslova iz djelokruga sekretarijata; vr5i raspored predmeta,
blagovremeno predlaZe sekretaru mjere i postupke radi efikasne realizacije
planova i programa sekretarijata; daje mi5ljenje i predloge za rje5avanje spornih
pitanja i zadataka po zahtjevu sekretara; ostvaruje saradnju sa drugim organima
lokalne uprave, organima drZavne uprave idrugim organizacijama i institucijama;
udestvuje, koordinira i odgovara za pripremu propisa i akata iz djelokruga rada
sektora koje donosi skup5tina op5tine il i drugi nadleZni organ; priprema mjesedne
i godi5nje izvje5taje o radu sektora; priprema materijale i podatke za medijsko
predstavljanje sekretarijata iz djelokruga sektora; organizuje obezbjedenje
podataka za aluriranje web stranice op5tine iz djelokruga sektora; udestvuje u
primjeni programa rada sekretarijata; udestvuje u pripremi izvje5taja o radu
sekretarijata; stara se o radnoj discipline usektoru; odgovorno je lice za vodenje
upravnog postupka u sektoru; vr5i i druge poslove i zadatke po nalogu sekretara;
za svoj rad odgovara sekretaru i predsjedniku op5tine.
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Organizuje, koordinira i obavlja zadatake i poslove iz djelokruga rada
programiranja i uredenja gradevinskog zemljista i razvoja komunalnih djelatnosti;
stara se o pripremi programskih zadataka za izradu tehnidke i tenderske
dokumentacije; udestvuje u izradi godi5njih programa uredivanja gradevinskog
zemljista i prati njihovu realizaciju; koordinira vrienje stalnog strudno-
gradevinskog nadzora nad objektima visokogradnje, niskogradnje, komunalnim
objektima i objektima infrastrukture, dijije invetitor op5tina; organizuje, koordinra i
izraduje program seoske i prigradske infrastrukture; daje ocjenu i miSljenje
opravdanosti izmjene i produZenja rokova izvodenja radova i naknadnih radova
koji prevazilaze ovla56enja nadzornog organa; priprema analize i informacije iz
djelokruga uredenja i investicionotehnidkih poslova; prati i analizira podatake i
elemenate neophodne za pripremu, dono5enje i sprovodenje programa
uredivanja gradevinskog zemljista; vr5i pripremu dokumentacije, pribavlja
potrebne saglasnosti u fazi pripreme izgradnje, u toku izgradnje i nakon
zavr5etka objekta, ukljudujuci i odobrenje za izgradnju; uvodi izvodada u posao,
predaje mu dokumentaciju i prati dinamiku izvodenja radova, otklanja probleme
tokom izvodenja radova; utvrduje spremnost objekata za tehnidki prijem i
udestvuje u radu komisije, prati stanje objekata u garantnom roku,vr5i konadnu
predaju objekata i dokumentacije po isteku garantnog roka;vr5i obradun naknade
za komunalno opremanje za legalne i bespravne objekte; sadinjava konadnog
obraduna naknade za komunalno opremanje; obavlja strudno-tehnidke poslove u
postupku legalizacije bespravno sagradenih objekata i objekata koji su izgradeni
bez dozvole i preduzima sve neophodne radnje radi utvrdivanja statusa objekta
na osnovu postavki regulacionih planova i sadinjava pregled sa karakteristikama
objekta na terenu sa stanovi5ta gradevinsko-tehnickih propisa; vodi upravni
postupak i donosi rje5enje udestvuje u pripremi programa i plana rada
sekretarijata iz svog djelokruga rada; podnosi dnevni, mjesedni i godiSnji
izvje5taj o radu; obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i pomocnika
sekretara.

Udestvuje u izradu programa Sekretarijata iz svog djelokruga; udestvuje i
vr5i pripremu i nadzor pri l ikom izrade investiciono tehnidke dokumentacije;
udestvuje u pripremi programskih zadataka za izradu investciono-tehni6ke
dokumentacije; vrSi nadzor nad izvodenjem radova ciji je investitor op5tina; prati
kretanje cijena na trZistu za putnu infrastrukturu; vrSi pripremu dokumentacije,
pribavlja potrebne saglasnosti u fazi pripreme izgradnje, u toku izgradnje i nakon
zavr5etka objekta, ukljudujuci i odobrenje za izgradnju; uvodi izvodada u posao,
predaje mu dokumentaciju i prati dinamiku izvodenja radova, otklanja probleme
tokom izvodenja radova, utvrduje spremnost objekata za tehnidki prijem i
udestvuje u radu komisije, prati stanje objekta u garantnom roku, prati i analizira

Redni
broi

Naziv radnog mjesta Broj
izvr5ilaca Posebni uslovi

3. Samostalni savjetnik I za
puteve i putnu infrastrukturu 1

- VSS, saobra6ajni fakultet ili
ma5inski fakultet
- sedmi nivo (Vlll) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)
- 5 godine radnog iskustva
- poloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima
- poznavanie rada na radunaru
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cijene radova na izgradnji i rekonstrukciji lokalnih i nekategorisanih puteva; prati
i podnosi izvje5taj o stanju lokalnih i nekategorisnaih puteva,priprema potrebnu
dokumentacijuza uvodenje novoizgradenih ili rekonstruisanih puteva u kategoriji
lokalnih ili nekategorisanih puteva,prati stanje vertikalne i saobracajne
signalizacije lokalnih puteva i ulica,priprema analize i informaciie iz djelokruga
uredenja i investiciono-tehnidkih poslova; priprema program i plan rada; podnosi
dnevni, mjesedni i godi5nji izvje5taj o radu,obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara i pomo6nika sekretara.

Prati sprovodenje vaZecih propisa iz oblasti finansijskog poslovanja i
organizovanje urednog i aZurnog protoka finansijske dokumentac'rje; vodenje
bale podataka o investicijama; prati iobezbjedivanje redovnog priliva sredstava;
prati rokove dospjelosti potraZivanja i obaveza i stara se o njihovoj
blagovremenoj naplati; udestvuje u izradu finansijskih planova i kontroliSe
placanja i naplate po ugovorima; analizira stepen i efekate ostvarenja prihoda
po osnovu kapitalnih primitaka; udestvuje u izradi programa uredivanja;
udestvuje u izradi plana investicionih aktivnosti opStine i prati njegovu
realizaciju; priprema potrebnu dokumentaciju za pravnog zastupnika op5tine;
analizira opravdanost i efikasnost investicije, priprema periodidne, godi5nje a po
potrebi i mjesedne izvje5taje o realizaciji finansijskog plana; udestvuje u izradi
zavr5nih raduna; prati investicionu problematiku, stanje zapodetih investicija
pravovremeno ukazujuci na prekoradenja predvidenih i ugovorenih radova, prati
i kompletira dokumentaciju za svaku investiciju posebno od momenta podetka
do zavrSetka investicije (odluka o investiciji do konadnog obraduna iupotrebne
dozvole za izgradeni objekat), podnosi dnevni, mjesedni i godiSnji izvjeStaj o
radu, obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i pomo6nika sekretara.

Pribavlja saglasnosti od imaoca imovinsih prava na zemlji5tu u vezi
izgradnje, rekonstrukcije ili adaptacije infrastrukturnog objekta, koji je planiran na
tom zemlji$tu; donosi rje5enje o naknadi za komunalno opremanje gradevinskog
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broi Naziv radnog mjesta

Broj
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4.
Samostalni savjetnik I za
ekonomske poslove

1

- VSS. ekonomski fakultet
- sedmi nivo (Vlll) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)
- 5 godine radnog iskustva
- poloZen stru6ni isPit za rad u
drZavnim organima
- ooznavanie rada na radunaru
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Naziv radnog mjesta Broj
izvr5ilaca

Posebni uslovi

5.
ViSi savjetnik lll za pravno-
admi n istrativne poslove 1

- VSS, pravni fakultet
- sedmi nivo (Vlll) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)
- najmanje 1 godine radnog
iskustva
- poloZen strudni isPit za rad u
drZavnim organima
-ooznavanie rada na radunaru



zemlji5ta za legalne i bespravne objekte; donosi rje5enje o konadnom obradunu
naknade za komunalno opremanje gradevinskog zemlji5ta; priprema ugovore o
utvrdivanju obaveza investitora po osnovu naknade za komunalno opremanje
gradevinskog zemlji5ta; udestvuje u obradunu naknade za uredenje gradevinskog
zemlji5ta; daje pravna mi5ljenja u postupku predugovaranja; priprema akta i
pokre6e postupak uknjiZavanja sredstava obezbedenja na nepokretnostima
(hipoteka, zaloga fiducija idr...); prati i odgovara za alurnu distribuciju ugovora
zainteresovanim stranama i op5tinskim organima radi dalje obrade; izdaje akte
o regulisanju placanja obaveza po osnovu komunalnog opremanja gradevinskog
zemlji5ta; daje mi5ljenje i predloge za rje5avanje spornih pitanja i zadataka po
zahtjevu sekretara i pomocnika sekretara; izraduje nacrte i predloge odluka i
drugih op5tih akata iz nadleZnosti sekretarijata, kao i informativne i druge strudne
materijale za skup5tinu, predsjednika opStine i resorna ministarstva i vr5i druge
poslove u skladu sa zakonom statutom op5tine i drugim propisima; stara se o
uskladenosti odluka i drugih op5tih akata sa zakonima; prati i sprovodi zakon i
druge propise; priprema strudna miSljenja i izja5njenja po inicijativama za
ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti opStinskih propisa i daje tumadenja
op5tinskih propisa, ciji je obradivad bio sekretarijat; priprema izvje5taj o radu
sekretarijata; vodi postupak za slobodan pristup informacijama iz djelokruga
sekretarijata; vodi upravni postupak I donosi rje5enje; obavlja i druge poslove po
nalogu, sekretara i pomocnika sekretara.

Udestvuje u izradi programa sekretarijata iz svog djelokruga, priprema
programski zadatak za izradu projektne i tehnidke dokumentacije; vr5i Ucestvuje
u izradi programa iz svog djelokruga, priprema projektni zadatak za izradu
projektne i tehnidke dokumentacije; vr nadzor nad izvodenjem radova diji je
investitor op5tina, kontaktira i sarailuje sa projektantima i izvodjacima radova,
prati kretanje cijena na trZiste i formira cijene za duli vremenski period; udestvuje
u postupku izbora izvodjada radova; udestvuje u pripremi i nadzoru prilikom
izrade investiciono tehnidke dokumentacije; uvodi izvodjada u posao, predaje mu
dokumentaciju i prati dinamiku izvodjenja radova,vrSi tehnidki nadzor (kontrolu
kvaliteta materijala, opreme i izvedenih radova); ovjerava dokumentaciju na
gradili5tu, vr5i finansjiski nadzor, pregled i ovjeru kolicina radova i cijena u
situacijama i radunima; udestvuje u poslovima pripreme komunalnog opremanja
gradjevinskog zemljista diji je investitor op5tina (izgradnja i rekonstrukcija
objekata i uredjaja komunalne infrastrukture, regulacije rjednih korita i kanala na
javnim povr5inama, deponij i); sadinjava informacije i analize o stanju komunalnih
objekata iinfrastrukture istepenu komunalnog uredenja; analizira i daje mi5ljenje
o programima rada privrednih dru5tava iz oblasti komunalne djelatnosti 6ij i  je
osnivad op5tina, utvrduje i obradunava naknade za komunalno opremanje

Redni
broi

Naziv radnog mjesta
Broj

izvrSilaca Posebni uslovi

6. Saradnik lza investicije i
gradevinarstvo 1

- VS, sektor gradevinarstvo
- peti nivo (V) kvalifikacije vi5eg
obrazovanja (1 20 CSPK-a
kredita)
- najmanje 3 godine radnog
iskustva.
- poloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima
- ooznavanie rada na radunaru
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Redni
broi Naziv radnog mjesta Broj

izvr5ilaca Posebni uslovi

7. Samostalni referent-
geometar 1

- SSS, geodetskog smjera
- detvrti nivo (lVl)-kvalifikacije
s red njeg obrazov anje (240
CSPK-a kredita)
- najmanje 3 godine radnog
iskustva,
- poloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima
- ooznavanie rada na radunaru

lokacija investitorima koji izvode radove na osnovu dobijene gradevinske
dozvole; podnosi dnevni, mjesedni i godi5nji izvje5taj o radu, radi i druge poslove
po nalogu sekretara i pomocnika sekretara.

VrSi terenska snimanja u cilju pribavljanja potrebnih podataka; vr5i izradu
geodetskih matrica objekata; snima kolidine materijala radi ra56i5cavanja
lokacija, trasira puteve, elektrovodove, PTT mreZe, vodovodne i kanalizacione
mreZe; vr5i identifikaciju objekata i katastarskih parcela; priprema podatke za
izradu elaborata eksproprijacije i preparcelacije; obavlja poslove preuzimanja
podataka iz Uprave za nekretnine; radi poslove usagla5avanja geodetskih
podataka sa Upravom za nekretnine; stara se o aZuriranju geodetskih i
katastarskih podloga; radi na prikupljanju potrebnih katastarskih podataka i
dokumenata neophodnih za pokretanje postupka iz oblasti nadleZnosti
sekretarijata; vr5i snimanje gradevinskih objekata i zemlji5ta; daje miSljenje i
predloge za rje5avanje spornih pitanja i zadataka po zahtjev usekretara i
pomo6nika sekretara; sadinjava plan rada; podnosi dnevni, mjesedni i godi5nji
izvje5taj o radu; obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i pomo6nika
sekretara.

VrSi poslove na pripremi i uno5enju podataka na radunaru, obavlja
daktilografske poslove, vr5i tehnidku obradu akata u vezi sa investicionom
izgradnjom objekata; automatska obrada pracenja izvr5enja kapitalnog
budZeta,operaterski poslovi na radunaru, automatska obrada podataka u okviru
sloZenih knjigovodstvenih i finansijsko-materijalnih zadataka i poslova, podnosi
dnevni, mjesedni i godi5nji izvje5taj o radu, obavlja i druge poslove i zadatke po
nalogu sekretara i pomo6nika sekretara.
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8 .
Samostalni referent-
operater na radunaru I

- SSS, detvrti nivo (lVl)-
kvalifikacije srednjeg obrazovanje
(240 CSPK-a kredita)
- najmanje 3 godine radnog
iskustva,
- poloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima
- poznavanie rada na radunaru



lV Zastupnik imovinsko-pravnih interesa op5tine

Rukovodi poslovima zastupanja op5tine i njenih organa u pogledu imovinskih
prava i interesa pred sudovima i drugim organima; zastupa op5tinu i njene
organe u pogledu imovinskih prava i interesa pred sudovima i drugim organima;
programira i uskladuje rad na izvr5avanju zadataka i poslova zastupanja; vr5i
najsloZenije poslove iz djelokruga zastupanja; vr5i raspored predmeta; stara se o
zakonitom i pravilnom vr5enju poslova poslova zastupanja; ostvaruje saradnje
sa organima lokalne uprave, organima drZavne uprave i pravosudnim organima u
pitanjima od znad,aja za za5titu imovine i imovinskih prava op5tine; vr5i
najsloZenije poslove iz djelokruga zastupanja op5tine i njenih organa; samostalno
obavlja zadatke i poslove iz djelokruga zastupanja koji zahtijevaju posebnu
strudnost i samostalnost, daje strudna mi5ljenja u vezi sa ugovorima koje
zakljuduju organi lokalne uprave, ijavne sluZbe 6iji je osniva6 opStina prati pojave
i probleme od opSteg interesa, podnosi izvje5taje o radu zastupnika imovinsko-
pravnih interesa op5tine vr5i i druge poslove po nalogu sekretara.

Obavlja poslove iz djelokruga Zastupnika imovinsko pravnih interesa opStine
koji zahtijevaju posebnu strudnost isamostalnost u radu; vr5i poslove zastupanja
op5tine i njenih organa u pogledu imovinskih prava i interesa pred svim sudovima
idrugim organima u parnidnom, vanparnidnom, krividnom i izvrSnom postupku, u
upravnom postupku, kao i u upravnim sporovima; preduzima pravne radnje pred
drugim nadleZnim organima radi ostvarivanja imovinskih prava i interesa op5tine;
priprema tuZbe, odgovore na tuZbe, Zalbe, prigovore na predloge za dozvolu
izvr5enja na osnovu vjerodostojne isprave; izjavljuje redovne i vanredne pravne
ljekove; podnosi predloge za izdavanje prethodnih i privremenih mjera i
preduzima druge radnje i daje mi5ljenja na predloge akata o raspolaganju

Redni
broi

Naziv radnog mjesta Broj
izvr5ilaca Posebni uslovi

1 .
Zastupnik imovinsko
pravnih interesa op5tine 1

- VSS, pravni fakultet
- sedmi nivo (Vll'1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)
- najmane 2 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovoilenja ili 7 godina radnog
iskustva na drugim poslovima
- poloZen pravosudni ispit

Redni
broi

Naziv radnog mjesta Broj
izvrSilaca

Posebni uslovi

2 . Samostalni savjetnik I za
zastupanje 1

- VSS, pravni fakultet
-  sedminivo (Vl l l )  kval i f ikaci je
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)
- najmanje 5 godine radnog
iskustva
- poloZen pravosudni ispit
-poznavanie rada na radunaru
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Redni
broi

Naziv radnog mjesta Broj
izvrSilaca

Posebni uslovi

3. Samostalni savjetnik I za
pravnu zaititu

1

- VSS, pravni fakultet
- sedmi nivo (Vll1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)
- najmanje 5 godine radnog
iskustva
- poloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima
-ooznavanie rada na radunaru

drZavnom imovinom, koje pripremaju drugi organi uprave; obavlja i druge
poslove po nalogu zastupnika imovinsko pravnih interesa op5tine i sekretara.

Priprema tuZbe, odgovore na tuZbe, Zalbe, prigovore na predloge za
dozvolu izvr$enja na osnovu vjerodostojne isprave, pokre6e postupke uknjiZbe
prava na nepokretnostima op5tine, kao i upisa promjene tih prava i upisa tereta
(hipoteka, fiducija), vr5i strudne i administrativno-tehnidke poslove u vezi sa
spiovodjenjem odluka komisija nadleZnih za rje5avanje stambenih pitanja
lokalnih-funkcionera i lokalnih sluZbenika i namje5tenika (otkup stanova, obrada
ugovora o zakupu, kupovini stanova pod povoljnijim uslovima, ovjere ugovora i
Oi.; i Oruge poslove u vezi sa tim, stara se o urednosti registraturnog materijala iz
djelokrug-a rada zastupnika imovinsko pravnih interesa op5tine u skladu sa
propisiml, dostavlja podatke iz djelokruga rada od znadaja za web sajt op5tine i
medijsko predstavljanje, obavlja i druge poslove po nalogu zastupnika imovinsko
pravnih interesa op5tine i sekretara.

VrSi prijem i distribuciju po5te, vodi upisnike po svim predmetima u
odelenju iobavlja sve administrativno-tehni6ke poslove u svim predmetima, stara
se o a2urnosti i urednosti poslova u pisarnici, zaduluje i razduZuje izvr5ioce sa
predmetima, obavlja sve neophodne poslove sa nadleZnim sudskim pisarnicama
i drugim drZavnim organima, priprema sve neophodne podatke za izradu
izvje$iaja, arhivira i duva predmete i odlaZe ih po upisnicima u radunar, unosi
podatke o arhiviranju predmeta po svim upisnicima u ra6unar, vr5i i druge
poslove u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju, vr5i i druge poslove
po nalogu pravnog zastupnika op5tine i sekretara'

Redni
broi

Naziv radnog mjesta Broj
izvrSilaca Posebni uslovi

4.
Samostalni referent za
administrativne poslove -
arhivar

1

- SSS, detvrti nivo (lV1)-
kvalifikacije sred njeg obrazovanje
(240 CSPK-a kredita)
- najmanje 3 godine radnog
iskustva
- poloZen stru6ni isPit za rad u
drZavnim organima
- ooznavanie rada na radunaru
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broi

Naziv radnog mjesta Broj
izvrSilaca Posebni uslovi

1 .
Glavno ovlaS6eno sluZbeno
lice za poslove javnih
nabavki

1

- VSS, pravni fakultet
- sedmi nivo (Vlll) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)
- najmane 2 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenja iliT godina radnog
iskustva na drugim poslovima
' poloZen strudni isPit za rad u
drZavnim organima
- poloZen strudni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki
-ooznavanie rada na ra6unaru

lV - Odjeljenje za javne nabavke

Rukovodi radom odjeljenja; stara se i odgovara za uredno i aZurno
obavljanje poslova iz djelokruga odjeljenja; samostalno vodi upravni postupak;
stara se i odgovara za primjenu propisa o javnim nabavkama, daje pravna
mi5ljenja u vezi propisa o javnim nabavkama, saraduje sa nadleZnim organima u
vezi- zvanidnih tumadenja propisa o javnim nabavkama; priprema plan javne
nabavke; priprema tekst odluke o pokretanju postupka javne nabavke; vr5i
strudno administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke; sprovodi i
odgovoran je za postupak hitne nabavke i nabavke male vrijednosti; udestvuje u
izridi ugovora po osnovu javnih nabavki; 6uva dokumentaciju, vodi evidenciju
javnih nlbavki i priprema i dostavlja izvje5taje o sprovedenim javnim nabavkama
sekretaru i drugim nadleZnim organima; formira predmete i odgovoran ie za
kompletnost dokumentacije; priprema potrebnu dokumentaciiu za zastupnika
opstine; sadinjava program i plan rada, podnosi dnevne, mjesedne i druge
izvje5taje o svom radu, obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

VrSi strudne, pravne i operativne poslove u vezi javnih nabavki; obavlja
najsloZenije zadatke koji zahtijevaju posebnu strudnost i samostalnost u radu;
daje pravna misljenja u vezi propisa o javnim nabavkama; saraduje sa nadleZnim
organima u vezi zvanidnih tumadenja propisa o javnim nabavkama, priprema
plJn javnih nabavki; priprema tekst odluke o pokretanju postupka javne
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2 . Samostalni savjetnik | -
poslove javnih nabavki

1

- VSS, pravni fakultet il i
ekonomski fakultet
- sedmi nivo (Vlll) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)
- najmane 5 godine radnog
iskustva
- poloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima
- poloZen strudni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki
- poznavanie rada na radunaru



nabavke; daje ponudadima tendersku dokumentaciju; vrsi strudno
administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke; priprema ugovore
po osnovu javnih nabavki; duva dokumentaciju; vodi evidenciju javnih nabavki i
priprema i dostavlja izvje5taje o sprovedenim javnim nabavkama sekretaru i
drugim nadleZnim organima; formira predmete i odgovoran je za kompletnost
dokumentacije; dnevno, aZurno dostavlja informacije u vezi javnih nabavki za
prezentaciju na sajtu op5tine; priprema potrebnu dokumentaciju za zastupnika
opitine; sadinjava program i plan rada; podnosi dnevne, mjesedne i druge
izvjeStaje o svom radu; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja
i sekretara,

udestvuje u pripremi plana javnih nabavki, priprema tekst odluke o
pokretanju postupka javne nabavke; objavljuje na zvanidnom portalu javnih
nabavki tendersku dokumentaclu za sprovodenje otvorenog postupka, prve faze
ogranidenog postupka, prve faze pregovaradkog postupka sa predhodnim
objavljivanjem poziva za javno nadmetanje i konkursa i davanje pojasnjenja;
sprovodi objavljivanje i obavje5tavanje o postupku javne nabavke u jednom
dnevnom Stampanom mediju koji se izdale i distribuira na cijeloj teritoriji Crne
Gore,i koji je dostupan na internetu; priprema dokumentaciju nabavke male
vrijednosti i hitne nabavke; vr5i administrativnie poslove u realizacij ipostupka
javne nabavke; saraduje sa nadleZnim organima i sluZbama za koje se vr5i
nabavka sve do okondanja postupka; obavlja i druge poslove za potrebe
postupka javne nabavke i za potrebe sluZbe; duvanje dokumentacije javnih
nabavki; vodi evidenciju javnih nabavki; priprema i dostavlja izvjestaje o
sprovedenim postupcima javnih nabavki; saraduje sa ostalim organima lokalne
uprave u cil ju postizanja planom definisane dinamike realizacije plana javne
nabavke; obavlja idruge poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja isekretara.

V _ PRELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

dlan  16
U sekretarijatu se, radi strudnog osposobljavanja za samostalno vr5enje poslova,
moZe zaposlit i jedan il i  vi5e pripravnika sa Vll, Vl, V, i l i  lV nivoom obrazovanja.

elan17
Rasporedivanje, odnosno postavljanje sluZbenika i namje5tenika na poslove
predvidene ovim Pravilnikom izvr5ice u roku od 30 dana od dana stupanja na
snagu Pravilnika.

Redni
broi Naziv radnog mjesta Broj

izvr5ilaca Posebni uslovi

3 . Savjetnik lll - za poslove
javnih nabavki 1

- VSS, ekonomske struke
- Sesti nivo (Vl) kvalifikacije
visokog obrazovanja (180 CSPK-
a kredita)
- najmanje 1 godina radnog
iskustva
- poloZen strudni ispit za rad u
drZavnim organima
- poznavanje rada na radunaru
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Clan 18
lzmjene i dopune Pravilnika vrse se po postupku predvidenom za njegovo
donosenje 

eran 1g
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vaZi Pravilnik o unutraSnjoj
organizaciji i sistemat,..lt,ji Sekretarijata za imovinu zastupanje i investicije broji
04-460-2116-94 od 14.06.2016. godine i 04-061t17-2103 oO ZO.OS.Z017. jodine.

dtan 20
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli sekretarijata,
a nakon dobijene saglasnosti od predsjednilia O[Stine. 

'

I

r; ' t r .  / .  ^Broj: o4- Qf r/rg - t
Bar,'vv. o / " 2019. godine

Na osnovu dlana 58 stav 1 tadka 14 Zakona o lokalnoj samoupravi (,,SluZbeni list
Crne Gore", broj 2118), dlana 100 stav 1 tadka 14 Staiuta Op5iine aar l,SiuZOenilist crne Gore - opstinski propisi" broj 37l2o1g), predsjednik opstine Bar daje
saglasnost na Pravilnik o unutra5njoj oragnizaciji i sistematizaciji bekretarijata za
imovinu, zastupanje i ivesticije, broj: , od 201g.
godine.

Broj
Bar, ,2019.  godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj tabli SekretarijSta za
2019. godine.

'ft*l*

nu izastupanje dana
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