Cma Gora
OPSTmA BAR

/Vf/ 20 / ?godlm

.............

Na osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list Crne Gore*, br.2/18),
&lana10 i 27 Zakona o nacionalnom okviru kvalifikacija (,Sl.list Crne Gore®, br.
80/10), ¢&lana 121 stav 1 Statuta Opstine Bar (,SI. list* Crne Gore-opstinski
propisi‘, br. 37/18) i ¢lana 46 Odluke o organizaciji i nadinu rada lokalne uprave
( ,SI. list Crne Gore-opstinski propisi‘, br.40/18), sekretar Sekretarijata za
imovinu, zastupanje i investicije opStine Bar, donosi

] PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI SEKRETARIJATA ZA
IMOVINU ZASTUPANJE | INVESTICIJE

| OPSTE ODREDBE

Clan 1

Ovim Pravilnikom ureduje se unutra$nja organizacija i sistematizacija u
Sekretarijatu za imovinu, zastupanje i investicije opstine Bar (u daljem tekstu:
Sekretarijat), naziv i broj organizacionih jedinica, njihov djelokrug, potreban broj
izvrSilaca, uslovi za obavljanje poslova, naziv poslova, zvanja sluzbenika i
namjestenika, raspored u okviru unutradnjih orgazicionih jedinica i izvan njih, opis
poslova, posebni uslovi za obavljanje poslova, zapo$ljavanje pripravnika i druga
pitanja u skladu sa zakonom.

Clan 2
Izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizicka lica u muskom rodu
podrazumijevaju iste izraze u Zenskom rodu.

¢lan 3
Sekretarijat vr$i poslove uprave koji su utvrdeni €lanom 10 Odluke o organizaciji i
nacdinu rada lokalne uprave ( ,Sl. list Crne Gore-opstinski propisi“, br.40/18).

Clan 4
U Sekretarijatu se organizuje kolegijum radi struénog razmatranja pitanja iz
njegove nadleznosti.
Kolegijum po pravilu ¢ini rukovodni kadar, ekspertsko — rukovodni kadar i drugi
sluZbenici odnosno namjestenici koje odredi sekretar.
Kolegijum saziva i njegovim radom rukovodi sekretar.

Clan5
Poslove i zadatke iz djelokruga Sekretarijata vrSe sluzbenici i namjestenici
Sekretarijata na nacin i u okviru i izvan unutradnjih organizacionih jedinica
utvrdenih ovim Pravilnikom.

Clan 6
Unutradnja organizacija Sekretarijata zasniva se na nacelima: zakonitog,
pravovremenog i efikasnog vr§enja poslova, grupisanja srodnih i medusobno
povezanih poslova, primjene savremenih metoda i tehnickih sredstava, stalne
kontrole i odgovornosti u vr§enju poslova.



Il ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG RADA

Clan 7

Polazeéi od nadela iz &lana 6. ovog Pravilnika, u sekretarijatu se obrazuju
sledec¢e organizacione jedinice:

RN

Sektor za imovinsko-pravne i normativne poslove

Sektor za evidenciju i procjenu nepokretnih stvari u imovini opstine
Sektor za investiciono-tehni¢ke poslove

Zastupnik imovinsko-pravnih interesa opstine

Odjeljenje za javne nabavke

Clan 8

Sektor za imovinsko-pravne i normativne poslove vr§i poslove i zadatke koji
se odnose na:

imovinska prava i ovla§¢enja na nepokretnim stvarima na raspolaganju i
kori$¢enju opstine i njenih organa;

pripremu predloga odluka za skupstinu opstine i drugih akata u vezi sa
raspolaganjem nepokretnom imovinom iz okvira ovlas¢enja lokalne
samouprave,

pripremu rjeSenja, ugovora i drugih akata, koji se tiCu realizacije
skupstinskih odluka o raspolaganju nepokretnom imovinom opstine;
pripremu predloga ugovora o prodaji, razmjeni, zakupu nepokretnosti,
uspostavljanju hipoteke ili fiducije i sl, zaklju€ivanje tih ugovora kada je
posebno ovlaséena i pra¢enje njihove realizacije;

sprovodenje postupka i pripremanje predloga akta i ugovora u sluajevima
prodaje zemlji$ta neposrednom pogodbom i pracenje njihove realizacije;
izdavanje akata o izmirenim obavezama po osnovu prenosa imovinskih
prava na nepokretnostima koje pripadaju opstini;

davanje mislienja na predloge akata o raspolaganju nepokretosima, koje
pripremaju javne sluzbe &iji je osniva¢ opstina;

pracenje, analizu i davanje milienja na nacin kori§¢enja, upravljanja i
raspolaganja nepokretnostima iz imovine opstine od strane javnih sluzbi
¢iji je osnivacg opstina;

pokretanje postupka eksproprijacije saglasno godi§njem program uredenja
gradevinskog zemljista; pripremanje predloga odluka o utvrdivanju opsteg
interesa za eksproprijaciju nepokretnosti van prostornog plana, radi
izgradnje objekata koji su od neposrednog znacCaja za ostvarivanje
funkcije lokalne samouprave,

uGestvovanje u identifikaciji i zastiti kapitala op$tine u postupcima
transformacije privrednih subjekata;

davanje i drugih pravnih mislienja o imovinsko-pravnim pitanjima;
pribavljanje saglasnosti od imaoca imovinsih prava na zemljistu u vezi
izgradnje, rekonstrukcije ili adaptacije infrastrukturnog objekta, koji je
planiran na tom zemljistu;

izradu nacrta i predloga odluka i drugih opstih akata iz nadleznosti
Sekretarijata, kao i informativnih i drugih stru¢nih materijala za skupstinu,
predsjednika opstine i resorna ministarstva i vrSenje drugih poslova u
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skladu sa zakonom, statutom opstine i drugim propisima; staranje o
uskladenosti odluka i drugih opstih akata sa zakonima:

pracenje i sprovodenje zakona i drugih propisa; pripremu struénih
mislienja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i
zakonitosti opstinskih propisa i davanje tumacenja opStinskih propisa, &iji
je obradiva¢ bio sekretarijat;

pripremanje izvjestaja o radu sekretarijata;

postupak za slobodan pristup informacijama iz djelokruga sekretarijata;
vr$enje i drugih poslova iz nadleznosti sekretarijata.

Clan 9

Sektor za evidenciju i procjenu nepokretnih stvari u imovini opstine vrsi
poslove i zadatke koji se odnose na:

procjene nepokretnosti za potrebe opstine i njenih organa;

popis i evidenciju opstinske nepokretne imovine, u skladu sa zakonom
kojim se ureduje drzavna imovina;

ostvarivanje saradnje sa organima lokalne uprave i organima drzavne
uprave u pitanjima od zna¢aja za vodenje registra nepokretnosti opstine;
ostvarivanje saradnje sa organima drZavne uprave u pitanjima od znacaja
za procjenu nepokretnosti u imovini opstine, kao i nepokretnosti na kojima
Po osnovu utvrdenog javnog interesa opstina pribavlja imovinska prava;
davanje podataka organima opstine iz sluzbene evidencije sekretarijata;
obavljanje geodetskih poslova za organe lokalne uprave;

terenski uvidaj u vezi sa prikupljanjem podataka o nepokretnostima;
uCestvovanje u indentifikaciji i zastitu kapitala u postupcima transformacije
privrednih subjekata;

uce$¢e u pripremnim poslovima na izradi i donoSenju planskih
dokumenata;

ucesce u izradi nacrta i predloga odluka i drugih opstih akata, kao i
informativnih i drugih struénih materijala za skupstinu, predsjednika
opstine i resorna ministarstva i vr$enje drugih poslova u skladu sa
zakonom, statutom opstine i drugim propisima: pracenje i sprovodenje
zakona i drugih propisa iz djelokruga svoga rada;

pripremanje izvjestaja o radu sekretarijata.

Clan 10

Sektor za investiciono-tehni¢ke poslove vrsi poslove i zadatke koji se odnose

na:

obezbjedivanje uslova za uredivanje, kori§éenije, unapredivanje i zastitu
gradevinskog zemljita; pripremu jednogodiSnjeg programa izgradnje,
uredenja, kori§¢enja i zastite prostora; pripremu gradevinskog zemljiSta za
izgradnju i rekonstrukciju svih vrsta objekata i komunalno opremanje
gradevinskog zemlji§ta (putevi-ulice u naselju, ukljuujuci pjesacke
prolaze, trgove i javna parkiralista, objekte javne rasvjete, zelene povrsine
u naselju, parkove - pjeSacke staze, travnjake, terene djedjih igralista,
javnih objekata, komunalne objekte i instalacije do prikljutka na
urbanisti¢ku parcelu i dr.);

vrSenje pravnih, finansijskih, tehnickih, administrativnih i drugih strucnih
poslova za pracenje i realizaciju programa; uskladivanje programa
uredivanja gradevinskog zemljifta sa planovima razvoja pojedinih
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djelatnosti; mjere zastite spomenika kulture i zastite objekata prirode, koji
bi mogli biti ugroZeni radovima na pripremi zemljista;

poslove u vezi sa rusenjem postojeéih objekata i uredaja i uklanjanje
materijala, kao i premjestanje postojecih podzemnih i nadzemnih
instalacija; poslove izgradnje, rekonstrukcije, odrzavanja, zastite i
koriS¢enja i upravljanje putevima u zahvatu podrucja posebne namjene;
vrSenje  stalnog struCno-gradevinskog nadzora nad objektima
visokogradnje, niskogradnje, komunalnim objektima i objektima
infrastrukture;

pribavljanje potrebnih saglasnosti i tehnicke dokumentacije, izvodenje
radova na izgradniji, rekonstrukciji, redovnom i investicionom odrzavanju
objekata koje finansira opstina, obezbjedivanje uslova za rad izvodaéa,
saradnja sa javnim preduzeéima, ude$ée u tehnickom prijemu i
primopredaiji objekata;

pracenje realizacije godi$njih programa uredenja prostora, odnosno plana
komunalnog opremanija;

izradu predloga operativnog plana za sprovodenje godi$njih programa
uredenja gradevinskog zemljita;

pracenje i sprovodenje vazeéih propisa iz oblasti finansijskog poslovanja i
organizovanje urednog i azurnog protoka finansijske dokumentacije;
vodenje baze podataka o investicijama koje se odnose na infrastrukturne
projekte;

pracenje i obezbjedivanje redovnog priliva sredstava; pracenje rokova
dospjelosti potrazZivanja i obaveza i staranje o njihovoj blagovremenoj
naplati; izradu finansijskih planova i kontrolu placanja i naplate po
ugovorima;

utvrdivanje i obradun naknade za komunalno opremanje lokacija
investitorima koji izvode radove na osnovu dobijene gradevinske dozvole;
pripremanje ugovora o utvrdivanju obaveza investitora po osnhovu
naknade za komunalno opremanje;

pripremanje ugovora obezbjedenja plaéanja (hipoteke, zalog..);

obradun naknade za komunalno opremanje za legalne i bespravne
objekte;

sacinjavanje kona¢nog obraguna naknade za komunalno opremanije;
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 pla¢anja obaveza po osnovu komunalnog
opremanja gradevinskog zemljista;

pripremu studije opravdanosti za kapitalna ulaganja

preduzimanje mjera i radnji propisanih zakonom radi privodenja namjeni
gradevinskog zemljista;

pracenje i sprovodjenje vaZecih propisa iz oblasti finansijskog poslovanja i
organizovanje urednog i azurnog protoka finansijske dokumentacije;
uCesce u izradi nacrta i predloga odluka i drugih opstih akata, kao i
informativnih i drugih struénih materijala za skupstinu, predsjednika
opstine i resorna ministarstva i vr$enje drugih poslova u skladu sa
zakonom, statutom opstine i drugim propisima; pracenje i sprovodenje
zakona i drugih propisa iz djelokruga svoga rada:

pripremanje izvjestaja o radu sekretarijata
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Clan 11

Zastupnik imovinsko-pravnih interesa opstine vrSi poslove i zadatke koji se
odnose na:

zastupanje opstine i njenih organa u pogledu prava i interesa opstine pred
sudovima i drugim organima u skladu sa zakonom;

preduzimanje pravnih radnji i pravnih sredstava radi zastite imovine
opstine, ucestvovanje u postupcima eksproprijacije i povraéaja prava
biv§im vlasnicima kada je to u interesu opstine, odnosno u svim drugim
imovinsko-pravnim poslovima vezanim za imovinu opstine;

ostvarivanje saradnje sa drzavnim organima i organima lokalne uprave, na
preuzimanju svih preventivnih i represivnih mjera zastite imovinskih prava
i interesa opstine;

davanje stru¢nih misljenja u vezi sa ugovorima koje zaklju€uju organi
lokalne uprave, i javne sluZbe &iji je osnivaé opstina.

strune i administrativno-tehniéke poslove u vezi sa sprovodjenjem odluka
komisija nadleznih za rje$avanje stambenih pitanja lokalnih funkcionera i
lokalnih sluzbenika i namjestenika (otkup stanova, obrada ugovora o
zakupu, kupovini stanova pod povoljnijim uslovima, ovjere ugovora dr.)i
druge poslove u vezi sa tim;

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

ucesce u izradi nacrta i predloga odluka i drugih opstih akata, kao i
informativnih i drugih struénih materijala za skup$tinu, predsjednika
opstine i resorna ministarstva i vr$enje drugih poslova u skladu sa
zakonom, statutom opstine i drugim propisima; pracenje i sprovodenje
zakona i drugih propisa iz djelokruga svoga rada:

pripremanije izvjestaja o radu sekretarijata.

Clan 12

Odjeljenje za javne nabavke vrsi poslove i zadatke koji se odnose na:

sprovodenje postupaka javnih nabavki (otvoreni postupak, ograniceni
postupak, pregovaracki postupak sa predhodno objavljivanjem poziva za
javno nadmetanje, pregovaracki postupak bez predhodno objavljivanjem
poziva za javno nadmetanje, konkurs), roba i usluga i izvodenja radova
kada je narucilac opstina;

pripremu plana javnih nabavki na osnovu planiranih budzetskih sredstava
opstine;

pripremu odluke o pokretanju i sprovodeniju postupka javne nabavke;
strucno-administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke;
sprovodenje postupka nabavki male vrijednosti:

evidenciju javnih nabavki:

pripremanje i dostavljanje izvjestaja o sprovedenim javnim nabavkama i
Cuvanje dokumentacije.



i NAZIV | OPIS RADNIH MJESTA, NJIHOV RASPORED
PO ORGANIZACIONIM JEDINICAMA | USLOVI ZA
NJIHOVO VRSENJE

Clan 13
Posebni uslovi u smislu ovog Pravilnika su:

- Nivo kvalifikacije obrazovanja

Radno iskustvo

Strucni ispit za rad u drzavnim organima
- Pravosudni ispit
- Drugi struéni ispit
- Poznavanje rada na radunaru
- Sertifikat

Clan 14
U sekretarijatu se, pored poslova sekretara, tehniCkog sekretara i
samostalnog referenta upisni¢ara odreduju poslovi za jo$ 27 izvrsilaca, i to:

Sekor za imovinsko-pravne i normativne poslove — 4 izvrioca

* Pomoc¢nik sekretara za imovinsko pravne i normativne poslove 1
» Samostalni savjetnik za imovinsko pravne poslove 2
e Samostalni referent 1

Sektor za evidenciju i procjenu nepokretnih stvari u imovini opstine
6 izvrSilaca

» Pomocnik sekretara za evidenciju i procjenu opstinske imovine 1
Samostalni savjetnik za identifikaciju kapitala 1
Samostalni savjetnik za geodetske poslove 1
Samostalni savjetnik za ekonomske poslove 1
Samostalni savjetnik za arhitrktonsko-gradevinske poslove 1
Samostalni savjetnik | za poslove evidencije 1

Sektor za investiciono-tehni¢ke poslove — 10 izvrsilaca
e Pomocnik sekretara za investiciono- tehnicke poslove 1
e Samostalni savjetnik za programiranje uredenja i
investiciono tehnicke poslove

Samostalni savjetnik za puteve i putnu infrastrukturu
Samostalni savjetnik za ekonomske poslove

Visi savjetnik za pravno-administrativne poslove
Saradnik za investicije i gradevinarstvo

Samostalni referent-geometar

Samostalni referent-operater na rac¢unaru

= A A aw

Zastupnik imovinsko-pravnih interesa opstine - 4 izvrsioca

e Zastupnik imovinsko-pravnih interesa opstine

e Samostalni savjetnik za zastupanje 1
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e Samostalni savjetnik za pravnu zastitu
e Samostalni referent

Odjeljenje za javne nabavke - 3 izvr$ioca

e Glavno ovlaséeno sluzbeno lice za javne nabavke 1
e Samostalni savjetnik za javne nabavke
e Savjetnik za poslove javnih nabavki 1
Clan 15
Redni . . Broj : ;
broj Naziv radnog mjesta iilacs Posebni uslovi
- VSS, pravni fakultet ili fakultet
tehnickih nauka
- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)
- najmanje 3 godine radnog
1. Sekretar 1 iskustva na poslovima

rukovodenja ili 8 godina radnog
iskustva na istim ili sliénim
poslovima u odnosu na poslove
radnog mjesta

- polozen struéni ispit za rad u
drZzavnim organima

Rukovodi i koordinira radom sekretarijata, brine se o zakonitom |
blagovremenom obavljanju poslova i preduzimanju mijera za efikasan rad
sekretarijata, utvrduje plan rada, i stara se o dosljednom sprovodenju programa
rada sekretarijata, donosi akta za ¢ije je dono$enje ovlascen, stara se o
strunom osposobljavanju i usavr$avanju sluzbenika i sprovodi disciplinska
ovla8éenja predvidena zakonom, obezbjeduje ostvarivanje odnosa i saradnje
sekretarijata sa drugim organima lokalne uprave, drzavnim organima, organima
drzavne uprave, privrednim subjektima, nevladinim organizacijama i gradanima i
odluCuje o najsloZenijim pitanjima, podnosi predsjedniku opstine izvjestaj o radu,
obrazuje komisije, predlaze rie$avanje pitanja iz oblasti koje su djelokrug rada
sekretarijata, preduzima potrebne mjere i vrsi druge poslove utvrdene zakonom i
podzakonskim propisima.

Redni
broj

Broj

. Posebni uslovi
izvrSilaca .

Naziv radnog mjesta

- 8SS, Cetvrti nivo (IV1)-
kvalifikacije srednjeg
obrazovanje (240 CSPK-a

Samostalni referent - wedita) .
1 - najmanje 3 godine radnog

tehni¢ki sekretar iskustva,
- poloZen struéni ispit za rad u

drzavnim organima
- poznavanje rada na racunaru

Obavlja administrativno-tehni¢ke poslove za sekretara i pomocnika
sekretara, pravovremeno prosleduje informacije sekretaru, pomoéniku sekretara
ostalim zaposlenima i strankama, prima i prosleduje telefonske i fax pozive i
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elektronsku postu, vrsi prijem stranaka kod sekretara i pomoc¢nika sekretara, vodi
rokovnik sjednica skupstine, kolegijuma i radnih sastanaka i stara se o tehni¢kim
pripremama za iste, vodi knjigu prisustva na poslu, priprema spiskove za isplatu
zarada, vr$i poslove u vezi sa nabavkom kancelarijskog materijala za
sekretarijat, obavlja daktilografske poslove za sekretarai pomocnika sekretara,
priprema prezentaciski materijal iz djelokruga rada sekretarijata za web stranicu
opétine, vr§i umnoZavanje (kopiranje) neophodnih akata za potrebe sekretarijata,
vr8i i druge poslove u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju, obavlja i
druge poslove po nalogu sekretara i pomocnika sekretara.

Redni
broj

Broj

N Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- 8SS, Cetvrti nivo (IV1)-
kvalifikacije srednjeg obrazovanje
(240 CSPK-a kredita)
Samostalni referent — 1 -najmanje 3 godine radnog
upisnicar iskustva,

-polozZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na racunaru

Dostavlja ulaznu postu na signiranje i izlaznu na potpisivanje kao i arhivi
na dalji postupak, &uva pecat, vodi evidenciju o svim predmetima u
sekretarijatu,vr§i poslove u vezi sa nabavkom kancelarijskog materijala za
sekretarijat, obavlja daktilografske poslove za sekretara i pomoénika sekretara,
vri prijem, rasporedivanje, evidentiranje, razvodenje i arhiviranje akata i
predmeta, vodi upisnike po svim predmetima koji se odnose na poslove uprave,
obavlja sve administrativno-tehnicke poslove u svim predmetima, unosi sve
neophodne podatke o kretanju predmeta u racunar, arhivira i ¢uva predmete,
redovno upozorava sluzbenike i namjestenike o nearhiviranim predmetima
redovno obavje$tava sekretara i pomocnika sekretara o nerazduzenim
predmetima koji se nalaze kod sluzbenika i namjeStenika, vrS$i umnoZavanje
(kopiranje) neophodnih akata za potrebe Sekretarijata, vrSi i druge poslove u
skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju, obavlja i druge poslove po
nalogu sekretara i pomoénika sekretara.

| — Sektor za imovinsko- pravne i normativhe poslove

Redni
broj

Broj

N Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, pravni fakultet

- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
Pomocénik sekretara za a kredita)

1. imovinsko-pravne i 1 - najmanje 2 godine na poslovima
normativne poslove rukovodenja ili najmanje 4 godine
radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

Rukovodi, koordinira, organizuje, objedinjava i usmjerava rad sektora;
stara se o zakonitom i pravilnom vr§enju poslova; neposredno rukovodi radom
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sektora; vr$i najsloZenije poslove iz djelokruga rada sektora i rasporeduje
poslove; odgovara za uredno i azurno obavljanje poslova iz djelokruga
sektora; daje inicijative, struéna misljenja, predloge za preduzimanje mjera za
efikasnije i kvalitetnije vr§enje poslova sekretarijata; uestvuje u pripremi, stara
se i odgovara za realizaciju planova i programa sekretarijata iz djelokruga
sektora; stara se o realizaciji naloga sekretara; vrsi raspored predmeta; daje
misljenje i predloge za rjeSavanje spornih pitanja i zadataka po zahtjevu
sekretara; ostvaruje saradnju sa drugim organima lokalne uprave, organima
drzavne uprave i drugim organizacijama i institucijama; u€estvuje i koordinira
pripremu propisa i akata iz djelokruga rada sekretarijata koje donosi skupstina
opétine ili drugi nadlezni organ; priprema materijale i podatke za medijsko
predstavljanje sekretarijata iz djelokruga sektora; organizuje obezbjedenje
podataka za aZuriranje web stranice opstine iz djelokruga sektora; priprema
mjeseéne i godi§nje izvjestaje o radu sektora; ucestvuje 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; vrsi i druge poslove i
zadatke po nalogu sekretara. Za svoj rad odgovara sekretaru i predsjedniku
opstine.

Redni
broj

Broj

N Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, pravni fakultet
- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240

Samostalni savjetnik | za GEPlea kradita).
2 - najmanje 5 godine radnog

imovinsko- pravne poslove iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
-poznavanije rada na raunaru

Obavlja poslove uprave koji se odnose na: imovinska prava i ovlas¢enja
na nepokretnim stvarima na raspolaganju i kori§¢enju opstine i njenih organa;
pripremu predloga odluka za skupstinu opStine i drugih akata u vezi sa
raspolaganjem nepokretnom imovinom iz okvira ovlad¢enja lokalne samouprave;
pripremu rjedenja, ugovora i drugih akata, koji se ticu realizacije skup$tinskih
odluka o raspolaganju nepokretnom imovinom opStine; pripremu predloga
ugovora o prodaji, razmjeni, zakupu nepokretnosti, uspostavljanju hipoteke ili
fiducije i sl, zaklju¢ivanje tih ugovora i pracenje njihove realizacije; sprovodenje
postupka i pripremanje predloga akta i ugovora u slu¢ajevima prodaje zemljista
neposrednom pogodbom i pracenje njihove realizacije; izdavanje akata o
izmirenim obavezama po osnovu prenosa imovinskih prava na nepokretnostima
koje pripadaju opstini; davanje mislienja na predloge akata o raspolaganju
nepokretosima, koje pripremaju javne sluzbe ¢iji je osniva opstina; pracenije,
analizu i davanje mislienja na nacin kori§¢enja, upravljanja i raspolaganja
nepokretnostima iz imovine opstine od strane javnih sluzbi ¢iji je osniva¢ opstina;
pokretanje postupka eksproprijacije saglasno godi$njem programu uredenja
gradevinskog zemljista; pripremanje predloga odluka o utvrdivanju opsteg
interesa za eksproprijaciju nepokretnosti van prostornog plana, radi izgradnje
objekata koji su od neposrednog znacaja za ostvarivanje funkcije lokalne
samouprave; davanje i drugih pravnih misljenja o imovinsko-pravnim pitanjima;
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izradu nacrta i predloga odluka i drugih opstih akata iz nadleznosti sekretarijata,
kao i informativnih i drugih stru¢nih materijala za skupstinu, predsjednika opstine
i resorna ministarstva i vrSenje drugih poslova u skladu sa zakonom, statutom
opstine i drugim propisima, staranje o uskladenosti odluka i drugih opstih akata
sa zakonima, pracenje i sprovodenje zakona i drugih propisa, pripremu stru¢nih
mislienja i izjaSnjenja po inicijativama za ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti
opstinskih propisa i davanje tumacenja opstinskih propisa, €iji je obradiva¢ bio
sekretarijat, pripremanje izvjestaja o radu sekretarijata, samostalno vodi upravni
postupak, obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i pomocénika sekretara.

Redni
broj

Broj

N Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- SSS, Cetvrti nivo (IV1)-
kvalifikacije srednjeg obrazovanje
(240 CSPK-a kredita)
Samostalni referent za 1 - najmanje 3 godine radnog
analitiku predmeta iskustva,

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- poznavanje rada na racunaru

Unosi, ureduje i aZzurira na racunaru sve osnovne podatke o predmetima
iz djelokruga odjelenja, vrsi njihovu automatsku obradu i pracenje tih podataka;
radi sve ostale operaterske poslove nara¢unaru; obavlja daktilografske poslove,
sacinjava program i plan rada, podnosi dnevne, mjese¢ne i godis$nje izvjestaje o
svom radu; obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i pomoc¢nika sekretara.

Il - Sektor za evidenciju i procjenu nepokretnih stvari u imovini

opstine
Redni , . Broj . .
broj Naziv radnog mjesta brorilara Posebni uslovi
- VSS, pravni fakultet
- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
L. a kredita)
Pomocénik sekretara za - najmanije 2 godina radnog
1 evidenciju i procjenu 1 iskustva na rukovodec¢im
' nepokretnih stvari u imovini poslovima ili najmanje 4 godine
opstine radnog iskustva
- polozZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
- sertifikat o obu¢enosti za
procjenu nepokretnosti

Vrs$i poslove rukovodenja, koordiniranja i organizovanja rada u oblasti
evidencije i procjene nepokretnih stvari u imovini opstine; pokrece postupke za
obavljanje geodetskih, terenskih i postupaka procjene nepokretnosti za potrebe
opstine; ostvaruje komunicije sa drugim organima i gradanima u pitanjima iz
nadleZznosti sekretarijata koja se odnose na poslove procjene i evidencije
nepokretne imovine; stara se o zakonitom i pravilnom vrSenju poslova i radnih
zadataka u sektoru; vrsi najsloZenije poslove iz djelokruga rada sektora; pomaze
sekretaru u organizaciji izvrSavanja poslova iz djelokruga sekretarijata;
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blagovremeno predlaZze sekretaru mjere i postupke radi efikasne realizacije
planova i programa sekretarijata; rasporeduje poslove i radne zadatke;
organizuje i prati rad na prikupljanju podataka i vodenju evidencije imovine kojom
raspolaze i koju koristi Opstina, kao i evidenciju protivpravnog zauzimanja
opStinskog zemljiSta, predlaze preduzimanje mjera za prevazilazenje ovih
pojava; stara se o tacnosti i azurnosti Registra nepokretnosti; pokrec¢e postupke
za obavljanje geodetskih, terenskih i postupke procjene nepokretnostiostvaruje
saradnju sa organima lokalne uprave i organima drzavne uprave u pitanjima od
znaCaja za vodenje Registra nepokretnosti, daje struéno-tehniCke nalaze i
misljenja u vezi sa podacima o nepokretnostima u najslozenijim predmetima,
uCestvuje u identifikaciji kapitala op$tine u postupcima transformacije i
privatizacije privrednih subjekata, stara se o procjenama nepokretnosti za
potrebe opstine i njenih organa, podnosi izvjeStaje i informacije o nepokretnoj
imovini opstine i njenih organa, priprema materijale i podatke za medijsko
predstavljanje sekretarijata iz djelokruga sektora; organizuje obezbjedenje
podataka za aZuriranje web stranice opStine iz djelokruga sektora; priprema
mjesecne i godiSnje izvjeStaje o radu sektora; uCestvuje 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; zamjenjuje sekretara
u sluaju odsutnosti ili sprije€enosti; podnosi izvjeStaje o radu sektora, obavlja i
druge poslove po nalogu sekretara; zamjenjuje sekretara u njegovom odsustvu;
za svoj rad odgovara sekretaru i predsjedniku opstine.

Redni
broj

Broj

s Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, ekonomski fakultet ili
masinski fakultet

- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
Samostalni savjetnik | za 1 a kredita)

indentifikaciju kapitala - hajmanje 5 godine radnog
iskustva

- polozen stru¢ni ispita za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na racunaru

UcCestvuje u indentifikaciji i zaStiti kapitala opS$tine u postupcima
transformacije privrednih subjekata; pribavlja i vodi podatke o uloZenim
sredstvima opstine u netransformisanim i transformisanim privrednim subjektima;
uCestvuje u pripremi i sacinjavanju oglasa prilikom prodaje imovine opstine;
kontroliSe uplate od prodaje; u postupku eksproprijacije prati i u€estvuje u
procjeni eksproprisane vrijednosti; priprema finansiski plan sekretarijata kojim se
obezbeduju sredstva iz budZeta za sekretarijat; prati izvr§enje odobrenih
sredstava iz budZeta i kontrolu troSenja sredstava po namjenama; prati
realizaciju prihoda i rashoda koji se ostvaruju u sekretarijatu; vrSi pracenja
zakonskih i potzakonskih propisa iz oblasti procjene vrijednosti kapitala i iz
oblasti finansiskog poslovanja; uestvuje u sacinjavanju finansiskog izvjestaja o
radu sekretarijata; vodi upravni postupak; obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara i pomocénika sekretara i odgovara za blagovremeno i zakonito
obavljanje poslova koje vrsi;
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Redni Broj

Naziv radnog mjesta Posebni uslovi

broj izvrSilaca
- VSS, geodetski fakultet
- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
Samostalni savjetnik | za a kredita) .
3 1 - najmanje 5 godine radnog

geodetske poslove iskustva

- polozZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
- poznavanje rada na raunaru

Obavlja struéne poslove u vezi sa utvrdivanjem imovinskih prava i
ovladéenja na nepokretnoj drzavnoj imovini kojom raspolaze i koju koristi opstina
i njeni organi; obavlja poslove koji se odnose na pracenje i utvrdivanje nastalih
promjena na nepokretnostima; prati promjene i uskladenost katastarskih i
urbanistikih podataka na nepokretnostima; pribavlja listove nepokretnosti i
kopije planova od nadleznog katastarskog organa i daje stru¢na misljenja o tim
podacima; vrSi identifikaciju nepokretnosti; u€estvuje u postupku izlaganja na
javni uvid podataka premjera, katastarskog klasiranja zemljista i utvrdivanja
stvarnih prava na nepokretnostima; pribavlja dokumentaciju i provjerava tacnost
podataka po zahtjevima stranaka za promet na nepokretnosti i dr. slu¢ajevima;
vréi poslove u vezi sa eksproprijacijom i izuzimanjem zemljiSta i uvodenjem u
posjed opstine; obavlja struéne poslove vezano za problematiku izuzimanja
zemlji$ta radi privodenja urbanistiCkoj namjeni; po potrebi organizuje i vrsi
terenska snimanja u cilju pribavljanja i azuriranja podataka o imovini opstine;
obavlja geodetske poslove za organe lokalne uprave, u€estvuje u pripremnim
poslovima na izradi i dono$enju planskih dokumenata, ucestvuje u radu na
ustrojstvu  vodenja evidencije drzavne imovine kojom raspolaZe i koju koristi
opétina, obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sektora po nalogu sekretara i
pomocnika sekretara.

Redni Broj

: Naziv radnog mjesta A Posebni uslovi
broj izvrSilaca

- VSS, arhitektonski ili
gradevinski fakultet

. . . - sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
Samostalni savjetnik | za visokog obrazovanja (240 CSPK-
4, arhitektonsko-gradevinske 1 a kredita)

poslove - najmanje 5 godine radnog
iskustva- polozen struéni ispit za
rad u drzavnim organima

- poznavanje rada na raunaru

Obavlja struéne poslove u vezi sa utvrdivanjem imovinskih prava i
ovlaséenja na nepokretnostima u drzavnoj imovini kojom raspolaze i koju koristi
opstina i njeni organi; ucestvuje u radu na procjeni nepokretnosti; u¢estvuje u
terenskoj identifikaciji, obradi i prikupljanju podataka o nepokretnosti; daje
struéne nalaze i misljenja o nepokretnostima; u€estvuje radu na ustrojstvu
vodenja evidencije drzavne imovine kojom raspolaze i koju koristi op&tina; prati
promjene i uskladenost katastarskih i urbanistickih podataka na nepokretnostima;
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odgovoran je za zakonito, struéno i blagovremeno vrSenje poslova u vezi sa
eksproprijacijom i izuzimanjem zemljista i uvodenjem u posjed op$tine; vodi i
prati promjene u evidenciji stambenog i poslovnog prostora u vlasnistvu opstine;
ucestvuje u pripremnim poslovima na izradi i donoSenju planskih dokumenata;
neposredno saraduje sa organom lokalne uprave za urbanizam; vodi upravni
postupak i donosi riesenje; obavlja i druge poslove iz djelokruga rada sektora po
nalogu sekretara i pomo¢nika sekretara.

Redni
broj

Broj

N Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, ekonomski fakultet sedmi
nivo (VII1) kvalifikacije visokog
obrazovanja (240 CSPK-a
Samostalni savjetnik | za 1 kredita)

ekonomske poslove - najmanje 5 godina radnog
iskustva

- polozen struéni ispit

- poznavanje rada na raunaru

Ugestvuje u priprema finansijskog plana sekretarijata kojim se obezbjedu
sredstva iz budZeta koji se odnosi na sekretarijat; ucestvuje u pripremi i
sadinjavanju oglasa prilikom prodaje imovine opstine; uCestvuje u radu na
procjeni nepokretnosti; ugestvuje u radu na prikuplanju, ustrojstvu i vodenju
evidencije drzavne imovine kojom raspolaze i koju koristi opstina; vodi Registar
nepokretnosti opstine, ostvaruje saradnju sa organima lokalne uprave i organima
drzavne uprave u pitanjima od znadaja za vodenje Registra nepokretnosti
opstine; 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

Redni
broj

Broj

R Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, elektrotehnicki fakultet ili
prirodnomatematicki fakultet ili
fakultet primijenjenog racunarstva
- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
1 a kredita)

- najmanje 5 godina radnog
iskustva

- polozen stru¢ni ispit za rad u
drzavnim organima

- poznavanje rada na racunaru

Samostalni savjetnik | za
poslove evidencije

Vrsi poslove u vezi izrade registra nepokretnosti opstine; vodi registar
nepokretnosti opstine; ostvaruje saradnju sa organima lokalne uprave i organima
drzavne uprave u pitanjima od zna¢aja za vodenje registra nepokretnosti; obavlja
poslove na vodenju i aZuriranju evidencije imovine koji koristi i kojom raspolaze
opétina; unosi sve neophodne podatke vezane za ovu evidenciju u racunar;
odgovoran je za tacnost i aZurnost podataka iz registra nepokretnosti opstine;
duva dokumentaciju o imovini opstine; pribavlja podatke potrebne za evidenciju
imovine; stara se o uvodenju novih racunarskih tehnologija i obnavljanju
raGunarske strukture u sekretarijatu; ucestvuje u projektovanju i programiranju
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aplikacija, obradi podataka putem racunara, 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 pomoénika sekretara.

lll - Sektor za investiciono-tehni¢ke poslove

Redni
broj

Broj

. Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, pravni fakultet
- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-

Pomoénik sekretara za a kredita)

. . . i v - najmanje 2 godine radnog
1. investiciono-tehnicke 1 iskustva na poslovima

poslove rukovodenja ili najmanje 4 godine
radvog iskustva

- polozZen strucni ispit za rad u
drZzavnim organima

Organizuje i rukovodi radom sektora; stara se i odgovara za uredno i
azurno obavljanje poslova iz djelokruga sektora; prati ekonomsko — finansijsko
izvrSavanje kapitalnog budZeta i investicije; uGestvuje 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
izvrSavanja poslova iz djelokruga sekretarijata; vrsi raspored predmeta,
blagovremeno predlaZze sekretaru mjere i postupke radi efikasne realizacije
planova i programa sekretarijata; daje misljenje i predloge za rje§avanje spornih
pitanja i zadataka po zahtjevu sekretara; ostvaruje saradnju sa drugim organima
lokalne uprave, organima drzavne uprave i drugim organizacijama i institucijama;
uCestvuje, koordinira i odgovara za pripremu propisa i akata iz djelokruga rada
sektora koje donosi skupstina opstine ili drugi nadlezni organ; priprema mjeseéne
i godiSnje izvjestaje o radu sektora; priprema materijale i podatke za medijsko
predstavijanje sekretarijata iz djelokruga sektora; organizuje obezbjedenje
podataka za aZuriranje web stranice opstine iz djelokruga sektora; uéestvuje u
primjeni programa rada sekretarijata; uGestvuje u pripremi izvjestaja o radu
sekretarijata; stara se o radnoj discipline usektoru; odgovorno je lice za vodenje
upravnog postupka u sektoru; vrsi i druge poslove i zadatke po nalogu sekretara;
za svoj rad odgovara sekretaru i predsjedniku opstine.

Rbed'.“ Naziv radnog mjesta . Bvr.oj Posebni uslovi
roj izvrSilaca
- VSS, arhitektonski ili gradevinski
fakultet
. ) . - sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
Samostalni savjetnik | za visokog obrazovanja (240 CSPK-
2 programiranje uredenja i 3 a kredita)
' investiciono tehnicke - najmanje 5 godine radnog
poslove iskustva
- polozen struéni ispit za rad u
drzavnim organima
- poznavanje rada na ra¢unaru
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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 tehnicke i tenderske
dokumentacije; ucestvuje u izradi godi$njih programa uredivanja gradevinskog
zemljista i prati njihovu realizaciju; koordinira vrSenje stalnog strucno-
gradevinskog nadzora nad objektima visokogradnje, niskogradnje, komunalnim
objektima i objektima infrastrukture, ¢iji je invetitor opstina; organizuje, koordinra i
izraduje program seoske i prigradske infrastrukture; daje ocjenu i misljenje
opravdanosti izmjene i produZenja rokova izvodenja radova i naknadnih radova
koji prevazilaze ovla§éenja nadzornog organa; priprema analize i informacije iz
djelokruga uredenja i investiciono-tehnickih poslova; prati i analizira podatake i
elemenate neophodne za pripremu, donoSenje i sprovodenje programa
uredivanja gradevinskog zemljista; vr$i pripremu dokumentacije, pribavlja
potrebne saglasnosti u fazi pripreme izgradnje, u toku izgradnje i nakon
zavrSetka objekta, ukljucujuci i odobrenje za izgradnju; uvodi izvodaca u posao,
predaje mu dokumentaciju i prati dinamiku izvodenja radova, otklanja probleme
tokom izvodenja radova; utvrduje spremnost objekata za tehnicki prijem i
udestvuje u radu komisije, prati stanje objekata u garantnom roku,vr$i konacnu
predaju objekata i dokumentacije po isteku garantnog roka; vrsi obradun naknade
za komunalno opremanje za legalne i bespravne objekte; sacinjava konacnog
obraduna naknade za komunalno opremanje; obavlja struéno-tehni¢ke 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 sacinjava pregled sa karakteristikama
objekta na terenu sa stanoviSta gradevinsko-tehnickih propisa; vodi upravni
postupak i donosi rjeSenje ucestvuje u pripremi programa i plana rada
sekretarijata iz svog djelokruga rada; podnosi dnevni, mjese¢ni i godisnji
izvjedtaj o radu; obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i pomocnika
sekretara.

Redni
broj

Broj

. Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, saobracajni fakultet ili
masinski fakultet
- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije

Samostalni savjetnik | za visokog obrazovanja (240 CSPK-
1 a kredita)

puteve i putnu infrastrukturu - 5 godine radnog iskustva
- polozen strucni ispit za rad u

drzavnim organima
- poznavanje rada na raunaru

Ugestvuje u izradu programa Sekretarijata iz svog djelokruga; uCestvuje i
vrdi pripremu i nadzor prilikom izrade investiciono tehnicke dokumentacije;
uestvuje u pripremi programskih zadataka za izradu investciono-tehniCke
dokumentacije; vrsi nadzor nad izvodenjem radova ¢iji je investitor op$tina; prati
kretanje cijena na trzi§tu za putnu infrastrukturu; vrsi pripremu dokumentacije,
pribavlja potrebne saglasnosti u fazi pripreme izgradnje, u toku izgradnje i nakon
zavrdetka objekta, ukljucujuci i odobrenje za izgradnju; uvodi izvodaca u posao,
predaje mu dokumentaciju i prati dinamiku izvodenja radova, otklanja probleme
tokom izvodenja radova, utvrduje spremnost objekata za tehnicki prijem i
udestvuje u radu komisije, prati stanje objekta u garantnom roku, prati i analizira
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cijene radova na izgradnji i rekonstrukciji lokalnih i nekategorisanih puteva; prati
i podnosi izvjestaj o stanju lokalnih i nekategorisnaih puteva,priprema potrebnu
dokumentaciju za uvodenje novoizgradenih ili rekonstruisanih puteva u kategoriji
lokalnih ili nekategorisanih puteva,prati stanje vertikalne i saobracajne
signalizacije lokalnih puteva i ulica,priprema analize i informacije iz djelokruga
uredenja i investiciono-tehnickih poslova; priprema program i plan rada; podnosi
dnevni, mjeseéni i godidnji izvjestaj o radu,obavlja i druge poslove po nalogu
sekretara i pomoc¢nika sekretara.

Redni
broj

Broj

N Posebni uslovi
izvrSilaca 0s

Naziv radnog mjesta

- VSS, ekonomski fakultet

- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
Samostalni savjetnik | za 1 a kredita)

ekonomske poslove - 5 godine radnog iskustva

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- poznavanje rada na raunaru

Prati sprovodenje vazeéih propisa iz oblasti finansijskog poslovanja i
organizovanje urednog i azurnog protoka finansijske dokumentacije; vodenje
baze podataka o investicijama; prati i obezbjedivanje redovnog priliva sredstava;
prati rokove dospjelosti potrazivanja i obaveza i stara se o njihovoj
blagovremenoj naplati; uéestvuje u izradu finansijskih planova i kontroliSe
plaéanja i naplate po ugovorima; analizira stepen i efekate ostvarenja prihoda
po osnovu kapitalnih primitaka; uCestvuje u izradi programa uredivanja;
uéestvuje u izradi plana investicionih aktivnosti opstine i prati njegovu
realizaciju; priprema potrebnu dokumentaciju za pravnog zastupnika opstine;
analizira opravdanost i efikasnost investicije, priprema periodi¢ne, godisnje a po
potrebi i mjesetne izvjestaje o realizaciji finansijskog plana; uéestvuje u izradi
zavrénih raduna; prati investicionu problematiku, stanje zapocCetih investicija
pravovremeno ukazujuéi na prekoragenja predvidenih i ugovorenih radova, prati
i kompletira dokumentaciju za svaku investiciju posebno od momenta pocetka
do zavréetka investicije (odluka o investiciji do konaénog obracuna iupotrebne
dozvole za izgradeni objekat), podnosi dnevni, mjese¢ni i godisnji izvjestaj o
radu, obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i pomoc¢nika sekretara.

Redni
broj

Broj

. Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, pravni fakultet

- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)

1 - najmanje 1 godine radnog
iskustva

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na racunaru

Visi savjetnik Ill za pravno-
administrativne poslove

Pribavlja saglasnosti od imaoca imovinsih prava na zemljistu u vezi
izgradnje, rekonstrukcije ili adaptacije infrastrukturnog objekta, koji je planiran na
tom zemlji$tu; donosi rie$enje o naknadi za komunalno opremanje gradevinskog
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zemlji$ta za legalne i bespravne objekte; donosi rieSenje o konatnom obracunu
naknade za komunalno opremanje gradevinskog zemlji§ta; priprema ugovore o
utvrdivanju obaveza investitora po osnovu naknade za komunalno opremanje
gradevinskog zemlji$ta; uestvuje u obracunu naknade za uredenje gradevinskog
zemlji$ta; daje pravna mislienja u postupku predugovaranja; priprema akta i
pokreée postupak uknjizavanja sredstava obezbedenja na nepokretnostima
(hipoteka, zaloga fiducija idr...); prati i odgovara za aZurnu distribuciju ugovora
zainteresovanim stranama i opstinskim organima radi dalje obrade; izdaje akte
o regulisanju placanja obaveza po osnovu komunalnog opremanja gradevinskog
zemlji$ta; daje misljenje i predloge za rjeSavanje spornih pitanja i zadataka po
zahtjevu sekretara i pomocnika sekretara; izraduje nacrte i predloge odluka i
drugih opétih akata iz nadleznosti sekretarijata, kao i informativne i druge strucne
materijale za skupstinu, predsjednika opstine i resorna ministarstva i vrsi druge
poslove u skladu sa zakonom statutom opstine i drugim propisima; stara se o
uskladenosti odluka i drugih opstih akata sa zakonima; prati i sprovodi zakon i
druge propise; priprema struéna mislienja i izjaSnjenja po inicijativama za
ocjenjivanje ustavnosti i zakonitosti op$tinskih propisa i daje tumacenja
opstinskih propisa, &iji je obradiva¢ bio sekretarijat; priprema izvje$taj o radu
sekretarijata; vodi postupak za slobodan pristup informacijama iz djelokruga
sekretarijata; vodi upravni postupak | donosi rje$enje; obavlja i druge poslove po
nalogu, sekretara i pomoc¢nika sekretara.

Redni Broj

) Naziv radnog mjesta . Posebni uslovi
broj gm| izvrSilaca

- VS, sektor gradevinarstvo
- peti nivo (V) kvalifikacije viSeg
obrazovanja (120 CSPK-a

Saradnik | za investicije i kredita) .
6. devi t 1 - najmanje 3 godine radnog
gradevinarstvo iskustva,

- poloZen struéni ispitzarad u
drzavnim organima
- poznavanje rada na raunaru

Ugestvuje u izradi programa sekretarijata iz svog djelokruga, priprema
programski zadatak za izradu projektne i tehnicke dokumentacije; vrsi Ucestvuje
u izradi programa iz svog djelokruga, priprema projektni zadatak za izradu
projektne i tehnicke dokumentacije; vr nadzor nad izvodenjem radova Ciji je
investitor op$tina, kontaktira i saraduje sa projektantima i izvodjaCima radova,
prati kretanje cijena na trZiste i formira cijene za duzi vremenski period; uCestvuje
u postupku izbora izvodjata radova; uestvuje u pripremi i nadzoru prilikom
izrade investiciono tehni¢ke dokumentacije; uvodi izvodjaca u posao, predaje mu
dokumentaciju i prati dinamiku izvodjenja radova,vr$i tehnic¢ki nadzor (kontrolu
kvaliteta materijala, opreme i izvedenih radova); ovjerava dokumentaciju na
gradilistu, vrsi finansjiski nadzor, pregled i ovjeru koli¢ina radova i cijena u
situacijama i raunima; uéestvuje u poslovima pripreme komunalnog opremanja
gradjevinskog zemljista &iji je investitor opstina (izgradnja i rekonstrukcija
objekata i uredjaja komunalne infrastrukture, regulacije rje¢nih korita i kanala na
javnim povrsinama, deponiji); sa¢injava informacije i analize o stanju komunalnih
objekata i infrastrukture i stepenu komunalnog uredenja; analizira i daje misljenje
o programima rada privrednih drustava iz oblasti komunalne djelatnosti Ciji je
osnivaé opétina, utvrduje i obradunava naknade za komunalno opremanje
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lokacija investitorima koji izvode radove na osnovu dobijene gradevinske
dozvole; podnosi dnevni, mjesecni i godisnji izvjestaj o radu, radi i druge poslove
po nalogu sekretara i pomoénika sekretara.

Redni
broj

Broj

C e Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- SSS, geodetskog smjera
- Cetvrti nivo (IV1)-kvalifikacije
srednjeg obrazovanje (240

Samostalni referent- CSPK-a kredita)
7. 1 - najmanje 3 godine radnog

geometar iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- poznavanje rada na racunaru

Vr8i terenska snimanja u cilju pribavljanja potrebnih podataka; vrsi izradu
geodetskih matrica objekata; snima koli¢ine materijala radi ra$ciscavanja
lokacija, trasira puteve, elektrovodove, PTT mreze, vodovodne i kanalizacione
mreze; vrdi identifikaciju objekata i katastarskih parcela; priprema podatke za
izradu elaborata eksproprijacije i preparcelacije; obavlja poslove preuzimanja
podataka iz Uprave za nekretnine; radi poslove usaglaSavanja geodetskih
podataka sa Upravom za nekretnine; stara se o azuriranju geodetskih i
katastarskih podloga; radi na prikupljanju potrebnih katastarskih podataka i
dokumenata neophodnih za pokretanje postupka iz oblasti nadleZnosti
sekretarijata; vr$i snimanje gradevinskih objekata i zemljiSta; daje misljienje i
predloge za rje$avanje spornih pitanja i zadataka po zahtjev usekretara i
pomoénika sekretara; sadinjava plan rada; podnosi dnevni, mjesecni i godisnji
izvjestaj o radu; obavlja i druge poslove po nalogu sekretara i pomocnika
sekretara.

Redni
broj

Broj

e Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- SSS, Cetvrti nivo (IV1)-
kvalifikacije srednjeg obrazovanje
(240 CSPK-a kredita)
Samostalni referent- 1 - najmanje 3 godine radnog
operater na raéunaru iskustva,

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

- poznavanje rada na raéunaru

Vr$i poslove na pripremi i uno$enju podataka na racunaru, obavlja
daktilografske poslove, vr$i tehnicku obradu akata u vezi sa investicionom
izgradnjom objekata; automatska obrada pracenja izvrSenja kapitalnog
budzeta,operaterski poslovi na ra¢unaru, automatska obrada podataka u okviru
slozenih knjigovodstvenih i finansijsko-materijalnih zadataka i poslova, podnosi
dnevni, mjeseéni i godi$nji izvjestaj o radu, obavlja i druge poslove i zadatke po
nalogu sekretara i pomocnika sekretara.
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IV Zastupnik imovinsko-pravnih interesa opstine

Redni
broj

Broj

N Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, pravni fakultet

- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)

1 - najmane 2 godine radnog
iskustva na poslovima
rukovodenija ili 7 godina radnog
iskustva na drugim poslovima

- poloZen pravosudni ispit

Zastupnik imovinsko
pravnih interesa opstine

Rukovodi poslovima zastupanja opstine i njenih organa u pogledu imovinskih
prava i interesa pred sudovima i drugim organima; zastupa op$tinu i njene
organe u pogledu imovinskih prava i interesa pred sudovima i drugim organima;
programira i uskladuje rad na izvrSavanju zadataka i poslova zastupanja; vrsi
najsloZenije poslove iz djelokruga zastupanja; vrsi raspored predmeta; stara se o
zakonitom i pravilnom vr$enju poslova poslova zastupanja; ostvaruje saradnje
sa organima lokalne uprave, organima drZzavne uprave i pravosudnim organima u
pitanjima od znacaja za zastitu imovine i imovinskih prava opstine; vrSi
najsloZenije poslove iz djelokruga zastupanja opstine i njenih organa; samostalno
obavlja zadatke i poslove iz djelokruga zastupanja koji zahtijevaju posebnu
struénost i samostalnost, daje struéna misljenja u vezi sa ugovorima koje
zakljuéuju organi lokalne uprave, i javne sluzbe ¢iji je osniva¢ op$tina prati pojave
i probleme od ops$teg interesa, podnosi izvjeStaje o radu zastupnika imovinsko-
pravnih interesa opstine vrsi i druge poslove po nalogu sekretara.

Redni
broj

Broj

e Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, pravni fakultet

- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
Samostalni savjetnik | za a kredita)

zastupanje - najmanje 5 godine radnog
iskustva

- poloZen pravosudni ispit
-poznavanje rada na raunaru

Obavlja poslove iz djelokruga Zastupnika imovinsko pravnih interesa opstine
koji zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu; vrsi poslove zastupanja
opstine i njenih organa u pogledu imovinskih prava i interesa pred svim sudovima
i drugim organima u parnicnom, vanparniénom, krivicnom i izvrSnom postupku, u
upravnom postupku, kao i u upravnim sporovima; preduzima pravne radnje pred
drugim nadleZnim organima radi ostvarivanja imovinskih prava i interesa opstine;
priprema tuzbe, odgovore na tuzbe, Zalbe, prigovore na predloge za dozvolu
izvr§enja na osnovu vjerodostojne isprave; izjavljuje redovne i vanredne pravne
liekove; podnosi predloge za izdavanje prethodnih i priviemenih mjera i
preduzima druge radnje i daje mislienja na predloge akata o raspolaganju
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drzavnom imovinom, koje pripremaju drugi organi uprave; obavlja i druge
poslove po nalogu zastupnika imovinsko pravnih interesa opstine i sekretara.

Redni
broj

Broj

e Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, pravni fakultet

- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)

1 - najmanje 5 godine radnog
iskustva

- poloZen struéni ispit za rad u
drzavnim organima

-poznavanje rada na racunaru

Samostalni savjetnik | za
pravnu zastitu

Priprema tuzbe, odgovore na tuzbe, Zalbe, prigovore na predloge za
dozvolu izvr§enja na osnovu vjerodostojne isprave, pokre¢e postupke uknjizbe
prava na nepokretnostima opstine, kao i upisa promjene tih prava i upisa tereta
(hipoteka, fiducija), vrsi struéne i administrativno-tehni¢ke poslove u vezi sa
sprovodjenjem odluka komisija nadleznih za rjeSavanje stambenih pitanja
lokalnih funkcionera i lokalnih sluzbenika i namjestenika (otkup stanova, obrada
ugovora o zakupu, kupovini stanova pod povoljnijim uslovima, ovjere ugovora i
dr.) i druge poslove u vezi sa tim, stara se o urednosti registraturnog materijala iz
djelokruga rada zastupnika imovinsko pravnih interesa opstine u skladu sa
propisima, dostavlja podatke iz djelokruga rada od znacCaja za web sajt opstine i
medijsko predstavljanje, obavlja i druge poslove po nalogu zastupnika imovinsko
pravnih interesa opStine i sekretara.

Redf“ Naziv radnog mjesta . Bvr.oj Posebni uslovi
broj izvrSilaca

- SSS, cetvrti nivo (IV1)-
kvalifikacije srednjeg obrazovanje

Samostalni referent za (240 CSPK-a kredita) g

4. | administrativne poslove - 1 e by S s PeEneg

arhivar - polozen stru&ni ispit za rad u
drzavnim organima
- poznavanje rada na ra¢unaru

Vréi prijem i distribuciju poste, vodi upisnike po svim predmetima u
odelenju i obavlja sve administrativno-tehnic¢ke poslove u svim predmetima, stara
se o azurnosti i urednosti poslova u pisarnici, zaduzuje i razduZuje izvrSioce sa
predmetima, obavlja sve neophodne poslove sa nadleznim sudskim pisarnicama
i drugim drzavnim organima, priprema sve neophodne podatke za izradu
izvjestaja, arhivira i ¢uva predmete i odlaze ih po upisnicima u racunar, unosi
podatke o arhiviranju predmeta po svim upisnicima u racunar, vrSi i druge
poslove u skladu sa propisima o kancelarijskom poslovanju, vrsi i druge poslove
po nalogu pravnog zastupnika op$tine i sekretara.
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IV - Odjeljenje za javne nabavke

Redni
broj

Broj

. Posebni uslovi
izvrSilaca b 0

Naziv radnog mjesta

- VSS, pravni fakultet

- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)

.. . - najmane 2 godine radnog
G|avn0 ovlaséeno sluzbeno iskustva na pos|ovima

1. lice za poslove javnih 1 rukovodenja ili 7 godina radnog
nabavki iskustva na drugim poslovima

- poloZen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- polozen struéni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki
-poznavanje rada na raunaru

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
misljenja u vezi propisa o javnim nabavkama, saraduje sa nadleznim organima u
vezi zvaniénih tumadenja propisa o javnim nabavkama; priprema plan javne
nabavke; priprema tekst odluke o pokretanju postupka javne nabavke; vrSi
struéno administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke; sprovodi i
odgovoran je za postupak hitne nabavke i nabavke male vrijednosti; ucestvuje u
izradi ugovora po osnovu javnih nabavki; ¢uva dokumentaciju, vodi evidenciju
javnih nabavki i priprema i dostavlja izvjestaje o sprovedenim javnim nabavkama
sekretaru i drugim nadleznim organima; formira predmete i odgovoran je za
kompletnost dokumentacije; priprema potrebnu dokumentaciju za zastupnika
opstine; sacinjava program i plan rada, podnosi dnevne, mjesecne i druge
izvje$taje o svom radu, obavlja i druge poslove po nalogu sekretara.

Redni
broj

Broj

. Posebni uslovi
izvrSilaca

Naziv radnog mjesta

- VSS, pravni fakultet ili
ekonomski fakultet

- sedmi nivo (VII1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (240 CSPK-
a kredita)

Samostalni savjetnik | - za 1 - najmane 5 godine radnog
poslove javnih nabavki iskustva

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima

- polozen strucni ispit za rad na
poslovima javnih nabavki

- poznavanje rada na ra¢unaru

Vr$i struéne, pravne i operativne poslove u vezi javnih nabavki; obavlja
najslozenije zadatke koji zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost u radu;
daje pravna misljenja u vezi propisa o javnim nabavkama; saraduje sa nadleznim
organima u vezi zvani¢nih tumacenja propisa o javnim nabavkama, priprema
plan javnih nabavki; priprema tekst odluke o pokretanju postupka javne
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nabavke; daje ponudacdima tendersku dokumentaciju; vr§i struéno
administrativne poslove u realizaciji postupka javne nabavke; priprema ugovore
po osnovu javnih nabavki; ¢uva dokumentaciju; vodi evidenciju javnih nabavki i
priprema i dostavlja izvjeStaje 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 opstine; priprema potrebnu dokumentaciju za zastupnika
opstine; sacinjava program i plan rada; podnosi dnevne, mjeseéne i druge
izvjestaje o svom radu; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja
i sekretara.

Redni . . i . :
bto; Naziv radnog mjesta . Bvr.oj Posebni uslovi
roj izvrSilaca
- VSS, ekonomske struke
- Sesti nivo (V1) kvalifikacije
visokog obrazovanja (180 CSPK-
i . ) a kredita)
3. _San.etnlk - x4 pae|ove 1 - najmanje 1 godina radnog
javnih nabavki Pl bios

- polozen strucni ispit za rad u
drzavnim organima
- poznavanje rada na ra¢unaru

UCestvuje u pripremi plana javnih nabavki, priprema tekst odluke o
pokretanju postupka javne nabavke; objavljuje na zvani¢nom portalu javnih
nabavki tendersku dokumentaciju za sprovodenje otvorenog postupka, prve faze
ograniCenog postupka, prve faze pregovarackog postupka sa predhodnim
objavljivanjem poziva za javno nadmetanje i konkursa i davanje pojadnjenja;
sprovodi objavljivanje i obavjeStavanje o postupku javne nabavke u jednom
dnevnom Stampanom mediju koji se izdaje i distribuira na cijeloj teritoriji Crne
Gore,i koji je dostupan na internetu; priprema dokumentaciju nabavke male
vrijednosti i hitne nabavke; vr§i administrativnie poslove u realizacij ipostupka
javne nabavke; saraduje sa nadleznim organima i sluZbama za koje se vr§i
nabavka sve do okon¢anja postupka; obavlja i druge poslove za potrebe
postupka javne nabavke i za potrebe sluzbe; ¢uvanje dokumentacije javnih
nabavki; vodi evidenciju javnih nabavki; priprema i dostavlja izvjestaje o
sprovedenim postupcima javnih nabavki; saraduje sa ostalim organima lokalne
uprave u cilju postizanja planom definisane dinamike realizacije plana javne
nabavke; obavlja i druge poslove po nalogu rukovodioca odjeljenja isekretara.

V - PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 16
U sekretarijatu se, radi struénog osposobljavanja za samostalno vrienje poslova,
moZe zaposliti jedan ili viSe pripravnika sa VII, VI, V, ili IV nivoom obrazovanja.

Clan17
Rasporedivanje, odnosno postavljanje sluzbenika i namjestenika na poslove
predvidene ovim Pravilnikom izvrSi¢e u roku od 30 dana od dana stupanja na
snagu Pravilnika.
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Clan 18
Izmjene i dopune Pravilnika vrie se po postupku predvidenom za njegovo
donos$enje.

Clan 19
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika, prestaje da vaZi Pravilnik o unutrasnjoj
organizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za imovinu zastupanije i investicije broj:
04-460-2/16-94 od 14.06.2016. godine i 04-061/17-2103 od 20.09.2017. godine.

Clan 20
Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom objavljivanja na oglasnoj tabli sekretarijata,
a nakon dobijene saglasnosti od predsjednika Opstine.

par, OF @(/// A s Gy
Bar, ©7 ©/. 2019. godine o

Na osnovu ¢lana 58 stav 1 tacka 14 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sluzbeni list
Crne Gore*, broj 2/18), ¢lana 100 stav 1 tadka 14 Statuta Opstine Bar (“Sluzbeni
list Crne Gore - opstinski propisi” broj 37/2018), predsjednik Opstine Bar daje
saglasnost na Pravilnik o unutradnjoj oragnizaciji i sistematizaciji Sekretarijata za

imovinu, zastupanje i ivesticije, broj: , od 2019.
godine.

Broj 01- QX']

Bar, _ %k o\." | 2019. godine.

Pravilnik je objavljen na oglasnoj tabli Sekretarijata za im@Vinu i zastupanje dana
2019. godine.
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