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На основу члана 59. став 2. Закона о локалној самоуправи( ''Сл. гласник Р.С.''129/07),чл.2.Закона о одређивању максиманог брја запослених у локалној администрацији(„Сл.гласник РС“бр.104/09)и члана 78. Статута општине Нова Црња(« Службени лист општине Нова Црња» бр.9/08 )и.чл  12.Одлуке о организацији  Општинске управе ('»Службени лист општине Нова Црња» бр 9/08),уз сагласност Општинског већа ,начелник Општинске управе ,доноси 

П Р А В И Л Н И К

О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ ОПШТИНЕ  НОВА ЦРЊА

I ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 1.


Овим Правилником уређује се унутрашња организација Општинске управе општине Нова Црња (у даљем тексту: Општинска управа), утврђују се радна места звања и занимања запослених, потребан број запослених за извршавање утврђених послова и радних задатака, опис радних места, општи и посебни услови за пријем у радни однос, као и друга питања у складу са законом.

Члан 2.


Одлуком о организацији  Општинске управе Нова Црња(''Сл. лист општине Нова Црња'' број 9/08) образоване су организационе јединице ради вршења сродних послова и то у оквиру Општинске управе која је образована као јединствена служба:

1. Одељење за општу управу,друштвене службе ,скупштинске правне и заједничке послове,

2. Одељење за привреду

3. Одељење за финансије и буџет,

Члан 3.


Радом Општинске управе руководи начелник.
 
Начелника поставља Општинско веће на основу јавног огласа,на пет година. 

Радом Одељења руководе руководиоци одељења .

Руководиоце одељења распоређује  начелник Општинске управе, на период од 4 године са могућношћу поновног постављења.


У одсутности начелника општинске управе замењује га радник Општинске управе кога начелник овласти посебним решењем.. 

II. ЗВАЊА И ЗАНИМАЊА ЗАПОСЛЕНИХ 

Члан 4.


Запослени у Општинској управи стичу звања у складу са Законом о радним односима у државним органима и у складу са овим Правилником. 


Звања изражавају стручна својства запослених, њихову оспособљеност за вршење послова одређеног степена сложености у Општинској управи. 


Звања стичу запослени у Општинској управи који раде на радним местима где је као услов у овом акту утврђена висока, виша и средња стручна спрема. 

Члан 5.


У зависности од сложености,одговорности и других услова за њихово вршење за радна места предвиђена овим Правилником утврђују се следећа звања и занимања:
1. У оквиру високе стручне спреме: 

· самостални стручни сарадник, 

· виши стручни сарадник 

· стручни сарадник. 
2. У оквиру више стручне спреме: 

· виши сарадник, 

· сарадник. 

3. У оквиру средње стручне спреме: 

· виши референт, 

· референт. 


Одређена звања могу се стећи само на начин прописан Законом о радним односима у државним органима. 
Члан 6.


На одређеним радним местима у Општинској управи раде и запослени са одговарајућом стручном спремом за коју се не утврђују звања већ одређују  ЗАНИМАЊА: 


Занимања у Општинској управи могу бити: 

· преводилац, 

· дактилограф

· ВКВ

· КВ

· НКВ 
Члан 7.

 Звања у оквиру високе стручне спреме стичу се под следећим условима:


1.Звање САМОСТАЛНОГ СТРУЧНОГ САРАДНИКА може стећи запослени са високом школском спремом који има најмање пет година радног стажа и који је оспособљен да самостално и систематски ради управно-надзорне послове и послове везане за израду свих врста прописа и аката у Општинској управи,као и сложене аналитичке материјале од значаја за рад скупштине и других органа,а који захтевају самосталност у раду и шире познавање проблематике из једне  или више повезаних области;


2.Звање ВИШЕГ СТРУЧНОГ САРАДНИКА може стећи запослени са високом школском спремом који има најмање три године радног стажа,а оспособљен је  да самостално и аналитички  у сарадњи са запосленим вишег звања обавља управно-надзорне послове везане за израду прописа и сложенијих аналитичких материјала,да проучава стање и стручно обрађује најсложенија питања из одговарајуће области;


3.Звање СТРУЧНОГ САРАДНИКА може стећи запослени који има високу школску спрему,најмање једну годину радног стажа и положен приправнички испит,аоспособљен је да ради на  мање сложеним управно-надзорним пословима и пословима израде аката у Општинској управи,као и да ради у појединим фазама на изради аналитичких материјала,уз детаљна упутства запослених с вишим звањима.
Члан 8.

Звања у оквиру више  стручне спреме стичу се под следећим условима:

1.Звање ВИШЕГ САРАДНИКА може стећи запослени са вишом школском спремом и најмање 3 године радног стажа, а оспособљен је да обавља мање сложене управно-надзорне и стручно-оперативне послове који се врше самостално или уз општа упутства за рад.

2.Звање САРАДНИКА може стећи запослени са вишом школском спремом који има најмање 1 годину радног стажа, а оспособљен је да обавља мање сложене управне, оперативне и финансијске послове послове по општима или детаљним упутствима за рад.

Члан 9.


Звања у оквиру средње стучне спреме стичу се под следећим условима:

1. Звање ВИШЕГ РЕФЕРЕНТА може стећи запослени са средњом школском спремом који има најмање 3 године радног стажа, а оспособљен је да обавља једноставне послове самостално или по општим упутсвтима за рад.

2. Звање РЕФЕРЕНТА може стећи запослени са средњом школском спремом који има најмање 1 годину радног стажа, а оспособљен је да обавља једноставне послове.

Члан 10 .


Звања и занимања запослених у Општинској управи утврђују се Решењем о распоређивању запосленог које доноси начелник Општинске управе.
Члан 11.


Звање ИНСПЕКТОРА стиче запослени који обавља одређене управно-надзорне послове, а испуњава услове за обављање послова прописаних Законом.
Члан 12.


Најједноставније послове обављају радници који имају осмогодишњу школу,а оспособљени су да их обављају.
         Члан 13.

                           Запослени у Општинској управи напредују стицањем вишег ранга. 


Оцењивање запослених у Општинској управи врши се једном годишње. 


Врста оцене, поступак оцењивања, начин стицања и одузимања утврђује се на основу прописа Владе о оцењивању запослених у државним органима. 

Члан 14.


Више звање стиче запослени ако је у току две узастопне године оцењен највишом оценом. 


Запослени може изгубити звање ако је у току две узастопне године оцењен најнижом оценом. 


Одлуку о одузимању звања доноси Начелник Општинске управе. 


Запослени у Општинској управи који раде на одређеним радним местима на којима су утврђена занимања из члана 6. овог акта могу стећи интерну квалификацију односно стећи радну оспособљеност за обављање одређених послова.  

                           Радну оспособљеност утврђује комисија коју формира Начелник Општинске управе.  

Члан 15.                               


У Општинској управи систематизују са 45 радних места са 39. извршилаца.
                                                       Члан 16.

У Општинској управи ради извршења утврђених послова Одлуком о Опшинској управи, систематизују се следећа радна места:

НАЧЕЛНИК ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ:

- 
организује рад Општинске управе и руководи радом свих запослених у обављању послова у складу са Законом о радним односима у државним органима, Одлуком о организацији Општинске управе и Законом о локалној самоуправи;

- 
представља општину и обезбеђује законито и ефикасно обављање послова Општинске управе;

-
одлучује о правима, дужностима и одговорностима                    

                   запослених;

- 
стара се о законитом коришћењу средстава за плате, материјалне трошкове, трошкове посебне намене, трошкове набавке и одржавања опреме и средстава за посебне намене;

- 
поставља и разрешава руководиоце одељења и одлучује о њиховим правима, дужностима и обавезама;

- 
поставља и разрешава општинске инспекторе уз мишљење руководиоца одељења за привреду

- 
обезбеђује извршење одлука, закључака и решења које усвоји скупштина, а тичу се послова из надлежности Општинске управе;

-   доноси правилнике, упутства, наредбе, решења и закључке осим

    у случајевима када је законом или подзаконским актом

    другачије одређено;

- 
даје инструкције и стручна упутства руководиоцима одељења

- 
решава сукоб надлежности између одељења и одлучује о                            захтевима за изузеће;


Посебни услови: Правни факултет,


5 година радног искуства,


положен стучни испит у државним органима-


Број извршилаца: 1

                   Поставља га општинско веће  на онову јавног огласа ,на мандатни период од  пет година
II

ВРСТЕ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА И УСЛОВИ ЗА ЊИХОВО ОБРАЗОВАЊЕ

Члан 17.

У општинској управи се образују организационе јединице и то:

Одељења,за обављање истих или међусобно повезаних послова које је потребно објединити због обима послова и ефикасности њиховог извршавања.


Обављање појединих послова општинске управе може се вршити у месним канцеларијама,што се детаљније регулише Одлуком о општинској управи. 


У оквиру основних организационих јединица утврђује се број радних места,назив и опис послова за свако радно место,односно групу радних места,потребан број извршилаца и услови за обављање послова за свако радно место,односно групу радних места и то:
I ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ ,ДРУШТВЕНЕ СЛУЖБЕ СКУПШТИНСКЕ,ПРАВНЕ И ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ
Радно место број 1.
РУКОВОДИЛАЦ ОДЕЉЕЊА

ОПИС ПОСЛОВА:

· руководи радом и организује рад одељења

· одговоран је за законитост, правилан и благовремен рад а нарочито за предузете мере у спровођење закона, одлука и других прописа скупштине и председника општине;

· предузима мере за спровођење закона и других прописа Општинске управе, а које су из делокруга овог одељења

· обавља најсложеније послове и задатке у одељењу

· врши надзор над радом месних канцеларија
· одговоран је за однос радника одељења према грађанима у вршењу даљих послова;

· даје стручна упутства за спровођење општих аката скупштине општине, председника општине и начелника Општинске управе;

· стара се о пуној запослености и стручном оспособљавању запослених радника;

· стара се о правилном коришћењу средстава за рад, опремљености средствима за рад одељења

· остварује сарадњу са корисницима средстава у области друштвених делатности

· учествује у планиерању средстава у буџету у делу који се односи на друштвене делатности

· израђује нацрте аката из надлежности одељења;

· обавља послове у вези спровођења закона и доступности информација;

· организује послове у вези односа са јавношћу, представљањем општине у медијима;

· организује послове протокола у згради општине Нова Црња одговоран је за тачност датих података и квалитет презентације општине;

· стара се о распореду и извршавању послова и квалитетном и одговорном испуњавању радних дужности запослених;

· извршава и спроводи акта које доносе скупштина, општинско веће, њихова тела и комисије;

· прати и примењује прописе из делокруга рада одељења

· сачињава извештаје и анализе из домена рада одељења

· проучава стање у области предшколског, основног и средњег образовања, врши праћење података, прикупља и анализира добијене податке а и у виду извештаја или информација доставља надлежним органима;

· проучава стање у области примарне здравствене заштите, врши праћење података у овој области, прикупља и анализира добијене податке и у виду извештаја или информација доставља надлежним органима;

· проучава стање у области друштвене бриге о деци, културе, физичке културе, спорта и омладине, информисања;

· проучава стање у областисоцијалне  заштите

· врши надзор над законитошћу рада у области друштвених делатности чији је оснивач општина;

· организује вршење послова борачке и инвалидске заштите као и послове друштвене управе у надлежним областима које Република повери општини;

· потписује сва акта која решавајући у управном поступку доноси одељење
· остварује сарадњу и контакте са министарствима и покрајинским секретаријатима који су поверили одређене послове из области друштвених делатности општини у надлежност

· обавља и друге послове, а по налогу начелника Општинске управе.



      Посебни услови:



      VII  степен школске спреме,



      2 године радног искуства



      положен стручни испит.


    Број извршилаца: 1.


    Распоређује га  га начелник општинске управе 
КАБИНЕТ ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ

      Кабинет председника општине чине следећа радна места:

                         -Секретар Кабинета

                         -Помоћник председника општине за пољопривреду

                        - Помоћник председника општине за развојно одељење и информисање

                        - Помоћник председника општине за привреду

Радно место број 2:

Секретар кабинета:

ОПИС ПОСЛОВА:


     -врши стручне ,организационе и административно-техничке послове за потребе председника општине,заменика председника општине и председника скупштине

    -прибавља потребну документацију за обављање послова Председника општине заменика председника општине и председника скупштине

   -прикупља и систематизује податке од значаја за решавање појединих питања из делокруга рада Председника општине,заменика председника општине и председника скупштине

   -стара се о благовременомобезбеђивању канцеларијског и другог материјала везано за рад кабинета

   -координира активности између Кабинета,одељења и служби Општинске управе


   -води евиденцију о потреби коришћења путничких аутомобила


   -води евиденцију о коришћењу скупштинских сала и води рачуна о чистоћи и уредности канцеларија Председника и заменика председника општине,председника скупштине

   -по налогу председника општине координира рад на новим пројектима


   -обавља и друге послове по налогу председника општине,заменика председника општине и председника скупштине
                  Посебни услови:


IV степен стручне спреме

Познавање рада на рачунару


Положен стручни испит за рад у органима државне управе

                  1 година радног искуства


Број извршилаца:1
Радно место број 3.
Помоћник председника општине за пољопривреду

         ОПИС ПОСЛОВА:

                -обавља послове из надлежности Општине око заштите,коришћења и уређења пољопривредног земљишта и стара се о њиховом спровођењу,

               -обавља послове из области пољопривреде за потребе Општинског штаба за координацију и праћење радова у пољопривреди

              -израђује потребне информације из области пољопривреде

              -обавља и друге послове по налогу Председника

              За свој рад непосредно је одговоран председнику општине.
Посебни услови

Поставља га и разрешава председник општине (чл.58.Закона о локалној самоуправи-„Сл.гласник РС“бр.129/07)

Радно место број 4.

Помоћник председника општине за развојно одељење и информисање

ОПИС ПОСЛОВА:

               -стара се о распореду послова и благовременом извршавању истих

               -организује послове на праћењу реализације стратегије економског развоја општине и учествује  у праћењу и реализацији пројеката из области локалног и економског развоја

               -успоставља контакте  и стара се о привлачењу нових инвеститора у општини,

               -предлаже и даје мишљења о потребним мерама за ефикасан и успешан развој и активности из области локалног економског развоја

               -прати прописе,указује на промене и стара се  о благовременом усклађивању рада

                        - прима, разврстава  и дистрибуира писмена у вези послова везаних за                    остваривање права из Закона о  слободном приступу информација од јавног значаја, 
               -доставља информације са седница органа општине средствима јавног информисања ради објављивања,

               -пише текстове и доставља на објављивање

               -сарађује и обавештава председника општине о догађајима и седницама од значаја за општину,

               -сарађује са средствима информисања и размењује информације

                -припрема конференције за штампу и саопштење за јавност

                -обавља и друге послове по налогу председника општине.

                 За свој рад непосредно је одговоран председнику општине.
Посебни услови

Поставља га и разрешава председник општине (чл.58.Закона о локалној самоуправи-„Сл.гласник РС“бр.129/07)

Радно место број 5: 

Помоћник председника општине за привреду

ОПИС ПОСЛОВА:

              -прати и проучава прописе и предлаже предузимање одговарајућих мера за нормативно-правно регулисање питања из свог делокруга рада и даје предлоге,примедбе и мишљења везано за исте
              -прати и решава питања задовољавања одрећених потреба грађана у области занатства,туризма,угоститељства,и у другим областима од интереса за општину 

              -обавља и друге послове по налогу председника општине

              За свој рад непосредно је одговоран председнику општине.
Посебни услови

Поставља га и разрешава председник општине (чл.58.Закона о локалној самоуправи-„Сл.гласник РС“бр.129/07)

Радно место број 6: 
Самостални стручни сарадник за имовинско правне послове


ОПИС ПОСЛОВА

                     -прати и проучава прописе из области имовинско-правних односа и стара се о њиховој примени,

                     -спроводи управни поступак и доноси решења у имовинско-правној области,

                     -припрема предлоге аката из имовинско-правне области,води евиденцију о непокретностим на којима општина има право коришћења,ради послове у вези прибављања , отуђења или преноса непокретности на којима општина има право коришћења,
                     -стара се о спровоћењу Закона о грађевинском земљишту,Закона о промету непокретности,Закона о експропијацији,комасацији и арондацији,Закона о стамбеном односима,Закона о пољопривредном земљишту и доноси одговарајућа решења,уверења и др.из ових области,
                     -спроводи законом предвиђен поступак доделе грађевинског земљишта и укњижбе земљишно-књижних права,води поступак и доноси раешње о спајању и одвајању домаћинстава,
                    -сачињава предлоге уговора у имовинско-правној области,ради и друге послове који одговарају његовој стручностии радној оспособљености,а који су у непосредој вези са његовим редовним пословима,предвиђеним овим правилником,апо налогу начелник општинске управеизрађује нацрте аката за потребе скупштине општине и Општинског већа из области имовинско-правних пословаспроводи поступак око враћања пашњака и утрина
                     Услови за рад на радном месту

         VII/1степен школске спреме ,Правни факултет,6 година радног искуства и положен стручни испит.

         Број извршилаца : 1

Радно место број 7.

Самостални стручни сарадник за нормативно правне послове
ОПИС  ПОСЛОВА:

· израђује нацрте, одлуке, решења и друга акта која доноси Скупштина општине и председник општине Нова Црња

· стара се о примени закона и прописа који се односе на надлежност и рад Скупштине општине;

· стара се о благовременом нацрту одлука и других аката које доноси Скупштина, комисије и радна тела и учествује у спровођењу извршавања ових аката;

· учествује у раду радних тела, савета Скупштине општине;

· ради и друге послове по налогу секретара секретаријата и начелника Општинске управе као што су имовинско-правни послови, послови вођења управног поступка и слично.

· Обавља све адмиистративно-техничке послове у вези са дисциплинским поступком ,од израде пријаве до изрицања и извршења дисциплинске мере,

· Врши и друге послове који одговарају његовој стручној спреми и радној оспособљености,а који су у непосредној вези са његовим рдовним пословима предвиђеним овим Правилником,а по налогу руководиоца одељења и начелника општинске управе

Посебни услови: 

VII/1 степен стручне спреме,

Правни факултет,

положен стручни испит и

5 година радног искуства.

Радно место број 8.

Референт за припрему седница Скупштине општине и комисија 
ОПИС  ПОСЛОВА:


-припрема материјале за седницу Скуптине општине и комисија,сређује материјале за седнице ,пише и експедује позиве за седнице,


-врши све техничке припреме за нормалан рад на седници,води записник,сређује и чува записнике и припремне материјале,

води рачуна о прекуцавању и достављању Одлука и других општих аката Скупштине општине,


-води регистар седница и тачака дневног реда


-израђује и доставља позиве и материјале,води записник односно службене белешке на свим седницама које организује Председник скупштине и Председник општине ,


-обавља све послове у вези припреме ,издавања и достављања Службеног листа општине Нова Црња,


-припрема позиве и материјале и води записник и службене белешке на седницама радних тела Скупштине општине


-обавља и друге послове по налогу секетара скупштине и начелника .

Услови за рад на радном месту:

·  средња стручна спрема IV, степен,

· 1 година радног искуства,

· положен стручни испит,

· познавање рада на рачунару

· број извршилаца :1

Радно место број 9

Просветни инспектор


ОПИС ПОСЛОВА:

· контролиште поступање школе у погледу придржавања закона, других прописа и општих аката;

· врши увид у наменско коришћење средстава којима располаже школа;

· врши преглед школе у поступку утврђивања испуњености услова за почетак рада и обављање делатности;

· предузима мере ради остваривања права и обавеза ученика, родитеља, наствника, односно сарадника и директора;

· контролише испуњеност услова за превремени упис деце и поништава упис ученика у школу ако је обављен супротно закону;

· забрањује спровођење радњи у школи које су супротне закону;

· контролише испуњеност прописаних услова за спровођење испита;

· решењем наређује отклањање неправилности и недостатака у одређеном року;

· решењем наређује извршавање мере која није извршена;

· подноси пријаву надлежном органу за учињно кривично дело или привредни преступ, односно захтев за покретање прекршајног поступка;

· обавештава други орган ако постоје разлози за предузимање мера за које је тај орган надлежан;

· обавља и друге послове у складу са законом по налогу секретара и начелника Општинске управе.

Услови за рад на радном месту:

          VII степен школске спреме
          дипл. правник са положеним стручним испитом                                                          за рад у органима државне управе или секретара                             школе,  

                                      најмање 5 година радног стажа у области  образовања.

         Број извршилаца: 1
Радно место 10
Преводилац
ОПИС ПОСЛОВА
-преводи сва акта за потребе Скупштин еопштине ,Општинског већа,Општинске управе са српског на мађарски језик и обратно
-преводи „Службени лист општине Нова Црња“ са српског на мађарски језик

-учествује у поступку у коме странка изражава жељу да се поступак води на матерњем језику

Услови за рад на радном месту:

Висока или виша школска спрема језичког смера

Обавезно познавање мађарског језика

Положен стручни испит

Познавање рада на рачунару

1 година радног стажа

Број извршилаца: 1
Радно место 11
                        Стручни сарадник за борачко –инвалидску заштиту и родну равноправност 

ОПИС ПОСЛОВА:

-Води управни поступак и доноси решења о утврђивању права на личну, породичну инвалиднину и месечно новчано примање(по „савезним“, републичким и покрајинским прописима)

-Врши превођење корисника месечног новчаног примања услед промена, по службеној дужности .

-Води управни поступак и утврђује право на заштиту цивилних инвалида рата

-Води управни поступак и утврђује права породица палих бораца, ратних војних инвалида и цивилних инвалида рата из оружаних акција после 17.августа 1990. године.

-Води управни поступак и утврђује права ратних војних инвалида из рата од 24.03.-26.06.1999. године.

-Врши промене пријава и одјава корисника здравствене заштите код Фонда за здравствено осигурање 

-Оверава књижице за бесплатну и повлашћену вожњу војним инвалидима.

-Води матичну евиденцију корисника у служби борачко-инвалидске заштите и врши пријаве промена Министарству за социјална питања у Београду.

-Врши послове архивирања и одлагања пасивних предмета личне и породичне инвалиднине  и МНП-а.

-Издаје потврде о издржавању материјално необезбеђених чланова уже  породице лица са теритрије наше општине који имају блиске сроднике у иностранству-СР Немачка, Аустрија, Швајцарска.-чл.162. ЗУП-а

-Утврђује права из области заштите чланова породица лица на обавезној војној служби.

-Издаје уверења по чл.162. ЗУП-а –просеку примања по члану домаћинства за потребе остваривања права ученика и студената за смештај у ученичке и студентске домове и остваривање права на ученичке и студентске кредите и стипендије

послови општинског лица овлашћеног за родну равноправност
У оквиру ових послова достављају се периодични извештаји о родној статистици на територији општине у области запошљавања, образовања, радног ангажовања, родне дискриминације, насиља родно заснованог.

Извештаји се шаљу како Секретаријату за рад, запошљавање и родну равноправност полова тако и Министарству  рада и социјалне политике-управа за родну равноправност

-У сарадњи са ресорним Министарством и Секретаријатом у општини се организују едукације о основним појмовима типа род, пол…, семинари против насиља у породици, окружењу, радионице које оспособљавају жене за израду предмета за свакодневну употребу; могу се искористити и за оспособљавање за бављење у  виду занимања и стицања материјалне користи.

-помоћ месним активима жена у текућим активностима у циљу оснаживања и спровођењу акција које доприносе бољем положају жена у породици и друштву-помоћ при укључивању у пројектне активности изради пројеката  

Повереник СКГО-а
Локални повереник је особа која на нивоу локалне самоуправе обавља координацију и комуникацију између СКГО-а и општине, по питањима која се тичу свих области која покрива СКГО, а могу бити од интереса за општину од укључивања у редовне активности, пројекте, коришћење саветодавног центра итд.
- обавља и послове  у делокругу рада стручног радника за  пољопривреду
-прати спровођење прописа из области прати и анализира процесе ре-


продукције у наведеним областима,предлаже мере на основу из-


вршених анализа,

-сакупља и подноси извештаје о уговарању,сетви,жетви и берби 


касних усева,


-издаје уверења за општину да није заинтересована за куповину не-


кретнина


-издаје решења да ли пословне просторије испуњавају санитарне услове,техничку опремљеност,као и услове заштите на раду за обављање привредних делатности,личним радом и оснивањем пословних јединица у склопу предузећа
        
- врши и друге послове по налогу начелника Општинске управе.



 Услови за рад на радном месту:

 VII степен школске спреме,

                             стручни испит за раднике државног органа,

                             1 године радног искуства


Познавање рада на рачунару.


          Број извршилаца: 1 
Радно место 12
Референт за вођење бирачког  списка и предузетништва
ОПИС ПОСЛОВА:

· води бирачки списак за сва насељена места у општиниНова Црња;

· припрема, израђује и доставља решења о упису, променама и брисању из бирачког списка надлежним органима и странкама у поступку;

· издаје потврде о изборном праву,

· сарађује са месним канцеларијама, матичарима из других општина, ОУП-ом Нова Црња;

· ажурира бирачки списак дневно, сачињава изводе из бирачког списка за целу општину и насељена места појединачно;

· чува податке у документацији и на рачунару и прати прописе и нове програмска  решења у вези вођења бирачких спискова путем рачунара, замењује вишег срадника за лична стања грађана – матичара, као друге послове по налогу руководиоца одељења и начелника Оштинске управе;

· обавља све потребне послове за потребе народне одбране у надлежности општинских органа као носилац одбрамбених припрема,

· израђује ратну систематизацију радних места у општинској управи

· сарађује са државним органима надлежни за послове народне одбране,


                -    обавља послове општинске  канцеларије АПР 

                     - Пријаве оснивања предузетника и пријаве у јединствени регистар пореских обвезника

                  -     подноси захтеве за добијање Извода из регистра привредних субјеката

                  -      пријаве промена података о предузетнику

-               -издавање уверења по чл. 161. ЗУП-а-о вођењу привредне радње
                   -издавање радних књижица  (као и дупликата истих)
                   -вођење регистра(и азбучника) издатих радних књижица 

                      - врши и друге послове по налогу начелника Општинске управе. 

                 -попуњава и даје статистичке извештаје за потребе статистике,Одељења за привреду и других надлежних органа-Пореска управа,републичка инспекција,Тржиште рада,Фонд за пензијско и здравствено осигурање и др.


                     Услови за рад на радном месту:

            Средња стручна спрема правног,економског или друштвеног смера

            Најмање 1 година радног стажа

            Познавање рада на рачунару

            Положен стручни испит

            Број извршилаца: 1

Радно место број 13
Референт личних стања грађана и матичар
ОПИС ПОСЛОВА:

· прати и примењује прописе из области личних стања грађана;

· води управни поступак и припрема решења у управном 

поступку  из области опште управе и грађанских стања;

· врши накнадне уписе у књиге држављана и матичне књиге;

· израђује решења о промени личног имена или презимена грађана;

· решења о одобрењу закључења брака пред органима, врши припремне радње за венчање, присуствује – обавља венчања, издаје изводе из матичних књига и уверења о држављанству, доставља извештај другим матичарима и надлежним органима;

· води други примерак свих матичних књига за територије општине сем за Нову Црњу,

· покреће оставински поступак, попуњава статистичке обрасце и извештаје;

· врши надзор над радом месних канцеларија из делокруга рада личних стања грађана;

· врши обилазак матичара месних канцеларија,

· по потреби врши замену матичара,

· обавља послове овере потписа, преписа и рукописа према Закону о оверавању потписа, рукописа и преписа и Упутства о облику начину оверавања потписа, рукописа и преписа;

· врши и друге послове по налогу начелника Општинске управе.

           -припема захтеве грађана упућене Општинској управи,даје информације и упутства,

          -попуњава пријаве и одјаве осигурања земљорадника

          -саставља смртовнице

          -замењује матичара у његовој одсутности

-врши оверу потписа,рукописа и преписа

-издаје прописана уверења,сточне пасоше ,

· - сатавља извештаје о предметима ЗУП-а

· доставља извештаје из делокруга из делокруга рада месне канцеларије предвиђене законом и другим прописима и по захтеву органа,

· пружа помоћ грађанима у остваривању њихових права код државних органа,

· води списак деце која треба да похађају основну школу,

· обавља одређене послове из области народне одбране и других војних питања за подручје месне заједнице,

· обавља и друге послове из делокруга одељења по налогу руководиоца и начелника,

· одговоран је пред законом за исправност и законитост свог рада.



           Услови за рад на радном месту:



           Матичар односно заменик матичара може бити лице које има високо образовање стечено на студијама другог степена(Дипломске академске студије-мастер,специјалистичке академске студије,специјалистичке струковне студије).у образовно-научном пољу Друштвено-хуманистичких наука,односно на основним  студијама у трајању  од најмање четири године друштвеног смера,положен посебан стручни испит за матичаре и овлашћење за обављање послова матичара.
Радно место 14
Матичар у месној канцеларији Српска Црња

ОПИС ПОСЛОВА:

-води деловодник( редован и поверљив )

-води доставну књигу за место и пошту,о поштанским трошковима,евиденцију о закупу земљишта,попис аката за стално место боравка,врши основне и накнадне уписе у матичне књиге и књиге држављана и издаје изводе,

-сачињава писмене пријаве о рођењу и смрти и венчању

-доставља све извештајепредвиђене законом и другим прописима,

-обавља све службене радње при склапању брака,

-рукује печатима и шамбиљима месне канцеларије и одговара за чување и употребу истих,

води архивску књигу и одговоран је за сређивање архиве и сав регистратурски материјал,

-издаје уверења о слободном брачном стању,

-испуњава захтеве за издавање личних карата,

-замењује шефа месне канцеларије у његовој одсутности,

-врши оверу потписа,рукописа и преписа

-обавља и друге послове из делокруга одељења,по налогу руководиоца и начелника

Услови за рад на радном месту:



Матичар односно заменик матичара може бити лице које има високо образовање стечено на студијама другог степена(Дипломске академске студије-мастер,специјалистичке академске студије,специјалистичке струковне студије).у образовно-научном пољу Друштвено-хуманистичких наука,односно на основним  студијама у трајању  од најмање четири године друштвеног смера,положен посебан стручни испит за матичаре и овлашћење за обављање послова матичара.

Радно место број 15
Матичар у Месној канцеларији Александрово

ОПИС ПОСЛОВА:

-води деловодник( редован и поверљив )

-води доставну књигу за место и пошту,о поштанским трошковима,евиденцију о закупу земљишта,попис аката за стално место боравка,врши основне и накнадне уписе у матичне књиге и књиге држављана и издаје изводе,

-сачињава писмене пријаве о рођењу и смрти и венчању

-доставља све извештајепредвиђене законом и другим прописима,

-обавља све службене радње при склапању брака,

-рукује печатима и шамбиљима месне канцеларије и одговара за чување и употребу истих,

води архивску књигу и одговоран је за сређивање архиве и сав регистратурски материјал,

-издаје уверења о слободном брачном стању,

-испуњава захтеве за издавање личних карата,

-замењује шефа месне канцеларије у његовој одсутности,

-врши оверу потписа,рукописа и преписа

-обавља и друге послове из делокруга одељења,по налогу руководиоца и начелника

Услови за рад на радном месту:

Матичар односно заменик матичара може бити лице које има високо образовање стечено на студијама другог степена(Дипломске академске студије-мастер,специјалистичке академске студије,специјалистичке струковне студије).у образовно-научном пољу Друштвено-хуманистичких наука,односно на основним  студијама у трајању  од најмање четири године друштвеног смера,положен посебан стручни испит за матичаре и овлашћење за обављање послова матичара
Радно место број 16.
Матичар у Тоби,
Војвода Степи и Радојеву

ОПИС ПОСЛОВА:

 

-води деловоднике и деловодник поверљивих предмета.



-преузима и отпрема дневну пошту,



-требује и води евиденцију о утрошеним поштанским маркама,



-води доставну књигу за место,



-води архивску књигу,



-води евиденцију о закупу земљишта води попис аката, одговоран је за 

сређивање архиве,

                  

 -издаје уверења из евиденције коју води,



-врши све уписе из матичне књиге држављана,

· сачињава писмене пријаве о роћењу, венчању и смрти,      

· доставља извештаје по ЗМК

· саставља извештаје о предметима ЗУП-а,

· попуњава захтеве за издавање личних карата,

· саставља смртовнице за умрла лица,

· обезбеђује нормалне услове за свечани чин склапања брака,
присуствује том чину и обавља све службене радње,

                            -     чува печат месне  канцеларије и одговара за његову употребу,

· пружа правну помоћ грађанима,

· прима све захтеве грађана и даје им упутства,

· издаје потребна документа нашим радницима запосленим у

иностранству у складу са одговарајућим прописима,

· води списак деце која треба да похађају основну школу,

· издаје сточне пасоше,


-обавља одређене ослове из области општенародне одбране,

· израђује анализе, информације и извештаје из свог делокруга рада,

· води рачуна о раду достављача и одржвању чистоће,

· обавља и друге задатке и послове из делокруга одељења 

· шеф Месне канцеларије Тоба води други примерак матичне књиге за насељено место Нова Црња и помаже у раду другим шефовима месних канцеларија,

· врши и друге послове из делокруга органа по налогу Руководиоца одељења и начелника 


Услови за рад на радном месту:

                Матичар односно заменик матичара може бити лице које има високо образовање стечено на студијама другог степена(Дипломске академске студије-мастер,специјалистичке академске студије,специјалистичке струковне студије).у образовно-научном пољу Друштвено-хуманистичких наука,односно на основним  студијама у трајању  од најмање четири године друштвеног смера,положен посебан стручни испит за матичаре и овлашћење за обављање послова матичара




Број извршилаца: 3 (по један у свакој Месној канцеларији),

Радно место бр.17
Достављач у Радојеву
· Опис послова: Врши доставну службу по Уредби о канцеларијском пословању,

· врши утовар и истовар канцеларијског материјала и другог

· врши обнародовање у месту,





    - обавља и друге послове које одреди начелник

Услови:IV степен стручне спреме
УСЛУЖНИ ЦЕНТАР


                      Услужни центар општине  чине следећа радна места:

                     -  Референт за послове писарнице и друштвене бриге о деци

                     -  Референт за послове архиве и достављач

                     - Радник у пријемној канцеларији и на фотокопирању
 

                     - Дактилограф-радник на фотокопирању  и угоститељски послови
Радно место број 18.
· Референт за послове писарнице и друштвене бриге о деци

ОПИС ПОСЛОВА:

· руководи радом писарнице, води основне евиденције предмета из делокруга рада на рачунару,

· сачињава извештаје о кретању предмета првостепеног поступка,

· заводи предмете  у доставне књиге, доставља их поступајућим одељењима и референтима,

· прати роковник,,

· прима странке, помаже им приликом попуњавања захтева

· или попуњава захтеве,




   -утврђује услове за стицање или престанак права на додатак на децу

                    -утврђује услове за стицање или престанак права на родитељски додатак за прво,друго,треће и четврто дете


                    -води регистар корисника и израђује извештаје


                    -сачињава извештаје ,анализе и води евиденцију о свим категоријама корисника примања и накнада из делокруга рада


                    -мења референта архиве када је одсутан



Услови за рад на радном месту:




IV степен  стручна спрема правног, економског или другог смера,




1 година радног стажа,




положен стручни испит,



познавање рада на рачунару





Број извршилаца 1
Радно место број 19.
  Референт за послове  архиве и достављач


ОПИС ПОСЛОВА:
· архивира предмете пристигле од референата и одлаже их у просторију за чување предмета,

· израђује листу регистраторског материјала, одлаже и чува архивску грађу до излучивања у Историјски архив,

· Прати прописе из области које покрива ЗУП 

· Стара се и води евиденцију о примљеним службеним листовима и стручним часописима,

· Врши доставну службу по Уредби о канцеларијском пословању,

· врши утовар и истовар канцеларијског материјала и другог

· архивира предмете и доставља их  архивском депоу,

· води архивску књигу и доставља извод из архивске књиге Историјском архиву

-  врши набавку канцеларијског и другог материјала
· по потреби замењује телефонисту,

· врши обнародовање у месту,




обавља и друге послове које одреди начелник



Услови за рад на радном месту:




Средња стручна спрема правног, економског или другог смера,




Познавање мађарског језика




1 година радног стажа,




положен стручни испит,



познавање рада на рачунару





Број извршилаца 1

Радно место број 20.
Радник  у пријемној канцеларији и на фотокопирању 

ОПИС ПОСЛОВА:

· припрема, прегледа и распоређује сву приспелу пошту, телеграме,пакете, вредносне пошиљке, писма и друго,

· врши отпремање поште путем поштанске или доставне

· књиге,

· евидентира дневну пошту и доставу,

· распоређује пошту, чува печате и штамбиље и одговоран је за њихову употребу,  води евиденцију о печатима и штамбиљима,

· даје предмете на увид грађанима и предузећима ради остваривања њихових права, 

· врши замену архивара,

· обавља и друге послове из делокруга одељења које одреди руководилац одељења или начелник,

· послови прекуцавања за Општинску управу,

· послови фотокопирања,

· умножавање и спајање материјала,

· комплетирање и паковање материјала,

· по одобрењу начелника дактилографски послови и за друга правна и физичка лица,

Услови за рад на радном месту:


Основна школа,дактилографски курс


Оспособљеност за рад на рачунарима 


1 година радног искуства
Радно место бр21.

                                Дактилограф-радник на фотокопирању и угоститељски послови

ОПИС ПОСЛОВА:

· послови прекуцавања за Општинску управу,

· послови фотокопирања,

· умножавање и спајање материјала,

· комплетирање и паковање материјала,

· по одобрењу начелника дактилографски послови и за друга правна и физичка лица,
         

· обавља и друге послове по налогу начелника.





-припрема и сервира топле и хладне напитке


-разноси топле и хладне напитке по канцеларијама у складу са упутством Начелника


-одржава чистоћу у кухињи


-одржава прибор којим рукује


-брине и одговара за посуђе и есцајг којим је задужена


-благовремено требује потребне напитке и потрошни материјал и стара се о њиховом рационалном коришћењу


-води књигу набавке 


-обавља и друге послове по налогу руководиоца одељења и Начелника општинске управе


Услови за рад на радном месту:

· основна школа,

· дактилографски курс,,

· 1 година радног стажа.


Број извршилаца 1.

Радно место број  22

.

                       – Чистачица


        ОПИС ПОСЛОВА:

· одржавање чистоће у радним просторијама за које је задужена

· чисти и дезинфикује ходник, WC,

· стара се о чистоћи намештаја, прозора, врата, тепиха, завеса пешкира, подова,

· одржава чистоћу прибора за кафу и чаша,

· врши доношење и разношење поште у органима управе,

· помаже достављачу у уређивању и чишћењу простора испред и око  зграде и неговању зеленила,

·  обавља и друге послове које одреди начелник,

· обавља део послова друге чистачице у случајевима боловања и годишњег одмора и слично.


За свој рад одговара руководиоцу одељења и начелнику.


Услови за рад на радном месту:

· завршена осмогодишња школа,

· број извршилаца: 2.
Радно место број 23 .
                    Радник на централи и обезбеђењу зграде и физичких лица

ОПИС ПОСЛОВА



-врши физичко обезбеђење објеката и имовине



-води евиденцију о присуству радника Општинске управе који су остали у згради после радног времена



-редовно обилази пословне просторије ради провере сигурности



-проверава сигурност водоводних,елекроинсталација у циљу спречавања штетних последица



-води књигу дежурства



-обавља и друге послове по налогу руководиоца одељења и Начелника општинске управе..



Услови за рад на радном месту:

Завршена осмогодишња школа

1 година радног стажа

Пожељно знање мађарског језика,
Радно место број 24 .

   Координатор за ромска питања

ОПИС ПОСЛОВА:


-утврђује бројчано стање,социјални статус и најважније проблеме ромске локалне заједнице,као основу за израду локалних Акционих планова за Роме


-иницира доношење одлуке од стране председника општине о члановима и начину рада радних група за израду локалних Акционих планова у општини,

-води записнике и подноси извештаје Служби за људска и мањинск аправа


-припрема и предаје на усвајање документацију о локалним Акционим плановима Општинском већу


-омогућује локалним ромским невладиним организацијама да припреме и поднесу предлоге пројеката за имплементацију локалних Акционих планова за Роме


-сарађује и свакодневно комуницира са ромском мањином


-месечно извештава Службу за људска и мањинска права о пројектним активностима посебно ораду радних група за израду локалних Акционих планова ,о израђеним  Локалним акционим плановима,њиховом подношењу на усвајање Општинском већу,односно Скупштини општине,а затим о пројектима који се односе на имплементацију локалних Акционих планова,


-врши и друге послове по налогу руководиоца одељења и Председника општине


Посебни услови:


III степен стручне спреме

Положен стручни испит


Број извршилаца:1
Радно место број 25.

Координатор за  питања младих
Опис послова:


Координација истраживања којом се идентификују потребе и проблеми младих у локалној заједници

Координира процес успостављања и спровођења политике младих на локалном нивоу


Води базу података организација младих (невладине организације младих,неформалне групе ,подмлаци политичких партија,ђачки парламенти...)


Организује састанке са саветом младих  у току процеса израде  и имплементације ЛПАМ-а


Сарађује са општинским службама ,јавним установама,институцијама које се баве младима(Центар за социјални рад ,Национална служба за запошљавање,школе,здравствене инситуције,),приватним сектором,медијима,организацијама и удружењима младих,представницима цивилног друштва и појединцима,

Реализује консултације са омладинским радницима,активистима и волонтерима у вези буџета и потребних ресурса за омладински клуб /простор за младе


Заговара за формирање буџетске линије за младе у сарадњи са представницима локалне власти

У сарадњи са младима и организацијама које раде са младимакреира програме обуке и програме везане за културумуметност,спорт и слободно в реме младих,


Координише у активности у омладинском клубу/простору за младе


У сарадњи са саветом младих учествује у креирању одлука о стипендирању ученика и студената


Информисање младих о могућностима  интернационалних размена и едукативних путовања


Учесталне промоције активности канцеларије за младе путем кампање и округлих столова

Писање пројеката –проналажење алтернативних начина финансирања програма за младе

Сарађује са надлежним министарством и другим владиним структурама која се баве питањем младих ,као и другим канцеларијама за младе
Услови за рад на радном месту:
Радно место број 26.


Сарадник за послове персоналне и кадровске евиденције и остваривање права на породиљско боловање и административни послови за општинско веће 


ОПИС ПОСЛОВА:



-вршење свих стручних и административних послова из области радних односа



-праћење прописа из области радних односа и припрема нацрта одговарајућих аката по тим прописима



-вођење  потребне евиденције из области рада и радних односа



-вршење припремних радњи до доношења решења,уверења и других аката из области радних односа(решења о заснивању и престанку радног односа,о одсуствовању са рада,пријаве Националној служби за запошљавање,израде Уговора о привременом вршењу послова,пријаве и одјаве осигурања,овера здравствених књижица)



-чување и ажурирање досијеа са документацијом запослених



-обављање стручних и административних послова и евиденција именованих лица и чување и ажурирање њихових досијеа



-утврђивање услова за стицање и престанак права на породиљско одсуство и негу детета,води управни поступак и доноси решења.

                  - обавља административне послове за потребе Општинског већа



-обављање и других послова по налогу руководиоца одељења и начелника општинске управе.



Услови за заснивање радног односа:



VI  степен школске спреме,смер правни 


Положен стручни испит



Познавање рада на рачунару



Радно искуство 1 година


Број извршилаца:1
II ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПРИВРЕДУ
Радно место 27.

        Руководилац  одељења


ОПИС ПОСЛОВА:


-организује рад одељења,руководи радом,руководилац је свим радницима одељења,


-стара се о законитом,правилном и ефикасном раду одељења,


-стара се о спровођењу прописа о државној управи,општем управном поступку и канцеларијском пословању,


-прати прописе и води рачуна о примени истих на свим радним местима у одељењу,


-усклађује рад и стара се о благовременој изради нацрта и предлога општих аката,анализа и извештаја и информација из делокруга одељења,


-стара се о сталном унапређењу и модернизацији рада Општинске управе и о стручном оспособљавању и усавршавању радника одељења,


-учествује у раду стамбене комисије,доноси решења за обрачун станарине за станаре,


-обрађује захтеве за давање сагласности на цене комуналних услуга,


-израђује анализе,информације,извештаје и учествује у изради нацрта прописа из свог делокруга рада,


-стара се о правилном распореду задатака и послова и о пуној запослености радника као и о испуњавању дужности сваког радника,


-врши и друге послове и задатке утврђене законом и другим прописима и општим актима Скупштине општине.


-за свој рад и рад Одељења одговара начелнику општинске управе 


Услови за рад на радном месту:
,


-VII  степен стручне спреме 


-најмање 2 године радног стажа.


-положен стручни испит

-познавање рада на рачунару



Број извршилаца:1.

Распоређује  га Начелник општинске управе 
Радно место 28

Самостални стручни сарадник за привреду и развој
ОПИС ПОСЛОВА:

-Праћење послова везаних за привредна дешавања

-Праћење објављених конкурса везаних за привреду и развој

-Израда развојних пројеката

-израда плана развоја општине

-Контактирање са донаторским и невладиним организацијама

-Остваривање контакта са министарствима и покрајинским секретаријатима по питањима развоја  општине

-вођење евиденције о сачињеним пројектима

-обавља и друге послове који одговарају његовој стручној спреми и радној оспособљености,као и друге послове по налогу руководиоца одељења и Начелника општинске управе
Услови за рад на радном месту:

VII степен стручне спреме,смер економски

Положен стручни испит

-радно искуство најмање 5 година

Број извршилаца:1
Радно место број  29.
 Референт за стамбено-комуналне послове


ОПИС ПОСЛОВА:


-Обавља послове из области стамбено-комуналне делатности на основу Закона о изградњи инвестиционих објеката,Закона о планирању и уређењу простора ,Закона о становању и других законских и подзаконских аката,


-издаје Решења о претварању стамбених у пословне просторије,


-прима захтеве за одобрење локације,доградњу,адаптацију и технички пријем и остале захтеве из ове области,


-издаје Решења о локацији,


-издаје Решења о образовању комисије за технички пријем инвестиционих објеката,


-прима извештај комисије и издаје решења по закључку Комисије о извршеном прегледу инвестиционог објекта,


-прегледа документацију,опште и појединачне акте и евиденције,позива,саслушава и узима изјаве од одговорних и заинтересованих лица,прегледа пословне просторије,објекте,постројења,уређаје и предмете,наређује стручна мерења која не може и није овлашћен сам да изврши,сачињава скице објекта,записник,решења и закључак о дозволи извршења,спроводи принудно извршење,врши процену стања објеката у смислу да ли је објекат склон паду и сачињава извештаје и анализе,


-врши надзор да ли се инвестиционо-техничка документација израђује у складу са одредбама Закона о пројектовању и грађењу инвестиционих објеката и других прописа,


-проверава да ли се објекат и радови изводе по инвестиционо-техничкој документацији на основу које је издато одобрење за градњу,


-проверава да ли је извођач радова преузео мере за безбедност објекта,суседних објеката и саобраћаја,


-проверава да ли материјал који се уграђује и извршени радови одговарају техничким прописима и стандардима,


-врши управно-правне послове из области  грађевинске инспекције

и то:доноси Решења,указује надлежним органима управљања,


-предузима мере за кажњавање прекршиоца,


-израђује информације,анализе за потребе Извршног одбора ,органа и организација ,


-учествује у Комисији за процену некретнина и Комисији за преглед  пословних просторија,


-израђује статистичке извештаје из области реферата,


-Проверава да ли је за објекат који се гради , односно за извођење радова издата грађевинска дозвола ,


-Грађевинска дозвола издата на прописан начин ,


-Објекат изграђен са недостацима који угрожавају безбедност његовог коришћења и околине ,


-Употребна дозвола издата на прописан начин ,


-обавља и друге послове и задатке из делокруга одељења које одреди начелник или секретар.


За свој рад одговоран је начелнику и секретару.


Услови за рад на радном месту:


средња стручна спрема,смер грађевински


најмање 1 година радног стажа

познавање рада на рачунару

положен стручни испит

Број извршилаца:1.
 ИНСПЕКЦИЈСКИ  ПОСЛОВИ
Радно место . 30

Инспектор за урбанизам и комуналну област

ОПИС ПОСЛОВА:


-врши надзор над спровођењем закона о планирању и уређењу простора и прописа донетих на основу тих закона,


-прати и проверава да ли се изградња на одређеном подручју врши у складу са просторним планом,урбанистичким пројектом или посебним урбанистичким пројектом,


-прати да ли се при изградњи објеката поштују одлуке којим се детаљно уређује спровођење просторних,односно урбанистичких планова општине,


-прати да ли су урбанистичко-технички услови за објекте и парцелација и препарцелација грађевинског земљишта изрграшени у складу са просторним планом,урбанистичким планом или посебним урбанистичким пројектом или законом,


-прати да ли се при спровођењу просторног плана и урбанистичких планова поштују просторно-планске мере које су од интереса за народну одбрану,заштиту од елементарних непогода и обезбеђује просторно-планске услове за очување и унапређење природних и радом створених вредности човекове средине,врши надзор над спровођењем Закона о комуналним делатностима и прописима донетим на основу тог закона,


-доноси решења о локацији инвестиционих објеката,


-доноси решења о изградњи инвестиционих објеката,


-доноси решења о адаптацији инвестиционих објеката,


-издаје решења о употреби и техничком пријему инвестиционих објеката(на основу рада Комисије за технички пријем инвестиционих објеката),


-учествује у Комисији за процену некретнина и комисији за преглед пословних просторија,


-обавља и друге послове по налогу начелника и секретара.


За свој рад одговара начелнику и секретару.


Услови за рад на радном месту.


Послове урбанистичког инспектора може да обавља дипл.инжењер архитектуре-мастер,одн.дипл.инг архитектуре или дипл.грађевински инжењер-мастер,одн.дипл.грађевински инжењер,који има најмање 3 год.радног искуства у струци  и положен стручни испит и који испуњава друге услове прописане законом.
                Број извршилаца:1 
Радно место 31.

Комунални инспектор


ОПИС ПОСЛОВА:


-врши надзор над спровођењем закона о комуналним делатностима и прописима донетим на основу тог закона,


-контролише стање комуналних објеката,


-контролише да ли се комуналне услуге пружају у складу са утврђеним условима,


-наређује уклањање ствари и других предмета са јавних површина ако су они ту остављени противно прописима општине,


-наређује извршавање утврђених обавеза и предузимање мера за отклањање недостатака,


-изриче и наплаћује новчане казне на лицу места за прекршаје по прописима које доноси општина,


-учествује у изради извештаја,информација и нацрта прописа из комуналне области,


-учествује у раду комисија и радних тела општине по питањима из комуналне области,

-предлаже усаглашавање општинских одлука са позитивним законским прописима и активно учествује у изради истих

-обавља и друге послове по налогу  руководиоца одељења и начелника 

Услови за рад на радном месту:


Виша школска спрема, правног или економског смера,


најмање 1 година радног стажа


положен стручни испит


Возачка дозвола Б категорије.


Број извршилаца:1
 Радно место 32 .

Инспектор за заштиту животне средине


-ОПИС ПОСЛОВА:


-врши надзор над законитошђу рада заштите животне средине,


-доноси решења из области заштите животне средине,


-израђује извештаје,информације и анализе из области коју покрива,


-врши инспекцијски надзор и контролу спровођења прописа из области заштите човекове средине који су стављени у надлежност општине и поверени од стране Министарства,


-прати и контролише рокове по донетим решењима,контролише предузете радње за извршавање решења,


-контролише благовремено наплаћивање трошкова при спровођењу принудног извршења решења,


-учествује у изради извештаја по плановима и програмима и ажурирању Општинског плана заштите од елементарних непогода из свог делокруга рада,


-прати стање у вези заштите од елементарних непогода у области заштите животне средине и предлаже потребне мере у вези са тим


-спроводи прописе у области заштите од елементарних непогода у својој области


-учествује у изради анализа у области заштите од елементарних непогода из свог делокруга рада


-обавља и друге послове по налогу начелника и руководица одељења



Услови за рад на радном месту:


VII/1степен стручне спреме


Факултет заштите на раду смер-заштита животне средине,технолошки , природно-математички , пољопривредни факултет


најмање 1 година радног стажа


положен стручни испита

положен возачки испит Б категорије


Број извршилаца:1.
Радно место  33.

Грађевински инспектор
ОПИС ПОСЛОВА:

Води претходни поступак и управни поступак  из свог  делокруга послова,
Доноси решење о обустави  градње,рушења објеката и друга решења за која је законом и другим прописима овлашћен,

Врши надзор над спровођењем законских прописа из области изградње инвестиционих објеката и других прописа који регулишу ову област,

Врши надзор над спровођењем општинских прописа о изградњи стамбених објеката и непосредно врши инспекцијски надзор над изградњом грађевинских објеката и  предузима управне мере за које је овлашћен,

Подноси захтеве за покретање прекршајног поступка,пријаве за учињена кривична дела,привредне преступе,

Сарађује на изради нацрта нормативних аката из свог делокруга,припрема налазе и извештаје из свог делокруга рада,

Врши надзор над спровођењем Закона о планирању и изградњи

Обавља и друге послове који су законским или  подзаконским прописима стављени у надлежност грађевинске инспекције,

Врши и друге послове које му одреди Руководилац одељења или Начелник Општинске управе.

Услови за рад на радном месту:

Послове грађевинског инспектора може да обавља дипл.инжењер грађевинарства –мастер,односно дипл.инжењер грађевинарства или дип.инжењер архитектуре-мастер,одн.дипл.инжењер архитектуре,који има нјамање 3 године радног искуства у струци и положен стручни испит и који испуњава и друге услове прописане законом.
Радно место број  34.
Возач путничког аутомобила


ОПИС ПОСЛОВА:


-врши послове вожње путничког возила Скупштине општине и стара се о одржавању истог,


-врши оправке на возилу за које је оспособљен,


-води евиденцију о пређеној километражи и утрошку горива и правда све трошкове у вези возила,


-врши дневну контролу техничке исправности и то оверава потписом на налогу,


-попуњава путни рачун за лица која вози на службеном путу,


-одговоран је за технички преглед возила у прописаном року,

-разноси материјал за потребе Скупштине општине,Општинског већа и радних тела Скупштине општине

-ради идруге послове по налогу начелника,председника општине 

Услови за рад на радном месту:


средња стручна спрема или завршена основна школа,


КВ возач моторног возила и возачка дозвола Б категорије


Број извршилаца:2
Радно место број  35
Квалификовани радник-ложач централног грејања-домар

ОПИС ПОСЛОВА:


-рукује уређајима за централно грејање,


-одговоран је за исправно функционисање централног грејања и за примену свих прописа у вези са радом котларнице и коришћења гаса,


-врши оправке и одржавање уређења за централно грејање(котларници и свим просторијама које се загревају из те котларнице)као и све друге оправке(намештаја,столарије и друго које се може извршити без ангажовања посебних стручњака,односно опреме којом не располађе орган управе),


-врши контролу утрошка гаса,


-води рачуна о оптималној температури у просторијама и штедњи,


-одговоран је за примену мера заштите од пожара у свим објектим Скуптине општине Нова Црња,сем у магазину и просторијама Војног одсека у којима је онемогућен приступ,


-замењује одсутног достављача,


-рукује телефонском централом,даје телефонске везе,прима телефонске позиве,води евиденције о датим телефонским бројевима и разговорима у одсуству телефонисте,


-врши контролу рада уређаја и акумулатора,


-врши пријаву кварова на уређајима ради поправке и отклањања кварова,
            -одржава чистоћу око зграде ,одржава травнате површине,

            -брине се о свим врстама поправки у згради и око зграде,

            -у зимском периоду се стара о чишћењу снега са тротоара и паркинга испред зграде


-обавља и друге послове по налогу начелника и руководиоца одељења


Услови за рад на радном месту:


III степен стручне спреме,машинске или друге струке,


-положен испит за ложача парних котлова,


-најмање 1 година радног стажа.


Пожељно је да је становник Нове Црње.


Број извршилаца:1.            
Радно место број 36 .
 

Сарадник  за пројекте ,програме и менаџмент



ОПИС ПОСЛОВА:

· израђује пројекте за приоритетне инвестиције на нивоу општине, а у складу са налозима општинског менаџера и одлукама скуптшине општине и Општинске управе;

· израђује пројекте за инвестициона улагања и прикупљање капитала;

· обавља израду пројекта код подстиционих предузетничких иницијатива, а у складу са донетим одлукама;

· кооридинира рад субјеката – учесника на реализацији развојних програма;

· остварује сарадњу са Фондом за развој АП Војводине и Фондом за развој Републике Србије;

· подноси извештаје о оствареним аранжманима реализованим пројектима, прати даљи ток остваривања пројеката;

· даје предлоге у вези координације и остваривања сарадње са међународним организацијама и фондовима;

· прати спровођење пројеката чије је финансирање одобрено.

Услови за рад на радном месту

 VII степен стучне спреме

Најмање 1 година радног стажа

стручни испит за рад у државним органима.

Познавање рада на рачунару

Број извршилаца:  4
III


ОДЕЉЕЊЕ ЗА ФИНАНСИЈЕ И БУЏЕТ

Радно место 37.

ОПИС ПОСЛОВА:

Руководилац одељења за финансије и буџет



- Руководиоцу Одељења припрема буџет и службу инспекције  и ревизије.

- Прати и примењује прописе из области финансирања у складу са Законом о буџетском систему, и друге Законске прописе у домену јавних финансија,

- Сагледава и изучава све промене и кретања која су од значаја за област буџета,

- Прописује захтеве/образце / у погледу интерног извештавања.

- Израђује информације о пословању буџета и доставља их надлежним органима Скупштине општине.

- На основу меморандума  о буџету припрема стручно упутство корисницима буџета са економским смерницама за припрему предлога финансијских планова корисника буџета,

- Учествује у припреми нацрта Одлуке о буџету као и нацрта измене и допуне о буџету /допунски буџет/,

- Учествује у припреми нацрта Одлуке о привременом финансирању ,

- Припрема нацрт Одлуке о буџету , коришћењу Сталне буџетске резерве и доноси Решење о коришћењу текуће буџетске резерве.

- Организује извршење послова у одсеку и даје ближа упутства и препоруке по питању буџетског пословања директним и индиректним корисницима буџета.

- Врши и стручну обраду предмета упућених Скупштини општине, Општинском већу  - Сарађује са стручним инситуцијама у домену јавне потрошње,

- Обавља и друге послове по налогу начелника општинске управе коме одговара за свој рад.

           Одговара за свој рад о буџетском систему и другим Законским прописима који  регулишу буџетско пословање.

Услови за рад на радном месту:

VII,VI степен стручне спреме економског смера

Радни стаж 5 година,од тога 4 на посовима буџета

Познавање рада на рачунару

Положен стручни испит

Поставља га начелник општинске управе на период од четири године

Радно место број 38.


 Стручни сарадник за анализу и буџетско планирање,контролу и коришћење буџетских средстава


ОПИС ПОСЛОВА


       Сарадник за буџет обавља следеће послове:

-  Прати прописе из области буџетског пословања и примењује исте

-  Прикупља захтеве буџетских  корисника за финансирање из Општинског буџета,

-  Анализира и аналитички утврђује могућности  остварења прихода по врстама и    даје процену укупних прихода за годину дана, за за коју се буџет доноси,

-Усклађује захтеве директних и индиректних корисника буџета са могућношћу обезбеђења прихода за потребни ниво расхода односно, припрема параметре за Нацрт финансијског плана буџета,

· Припрема нацрте тромесечних планова, као и нацрт месечних квота за коришћење средстава буџета,

  -    Прати извршење месечних планова буџета,

  -   Саставља периодичне и годишње извештаје - информације о реализацији буџета 

· Стара се о редовном и правилном издвајању средстава у сталну буџетску резерву,

-   Стара се се о спровођењу Одлуке о буџету,

  -   Припрема параметре за нацрт Одлуке о годишњем утрошку,

· Обавља и друге послове по налогу Начелника општинске управе Руководиоца одељења за финансије , којима и директно одговара за свој рад.

 Стручни сарадник за контролу наменског коришћења пренетих средстава на кориснике са посебних рачуна,

        - Врши контролу  распореда буџетских средстава, према утврђеном кључу  

на кориснике, као и контролу намеског утрошка средстава пренетих на основу закључака  Општинског већа,

· Врши контролу уплата локалних јавних прихода од стране обвезника у складу са  актима донетим од стране органа локлане самоуправе ( контрола правилног обрачунавања и уплата појединих јавних прихода)

· Прати наплату свих јавних прихода припадајућих буџету Општине Нова Црња                   

У случају дисконтинуитета у наплати јавних прихода, благовремено упозорава,

         -Врши контролу уплата локалних комуналних такси, и осталих прихода      

Општинског буџета  у складу са одлуком у складу са Одлукама Скупштине.

         - Проверава примену закона која представља накнадну проверу корисник           

буџетских средстава у погледу поштовања правила интерне контроле (члан 68 Закона)

-  Оцењује систем интерне контроле код буџетског корисника која представља оцену  адекватности, успешности и потпуности интерне контроле.

-  Контрола примене закона у области материјално-финансијског пословања и наменског и законитог коришћења буџетских средстава ,

         -  Успоставља сарадњу са екстерном ревизијом.

· Стара се о економичноим,, ефикасном и наменском коришћењу средстава као и о очувању средстава о нправилности и корупције.

· Обавља послове по налогу  Начелника општинске управе комe одговара за свој рад.

· За свој рад је одговоран je по Закону о буџетском систему и другим Законским прописима који регулишу буџетско пословање.

Услови за рад на радном месту:       


VII степен стручне спреме ,економског смера

Положен стручни испит

Радно искуство:1 година 
Познавање рада на рачунару

Број извршилаца : 

ТРЕЗОР
Радно место 39:
Референт за послове трезора-
              интерни контролор-књиговођа
ОПИС ПОСЛОВА:

-  Прати и проучава прописе Закона о буџетском систему као и других аката који регулишу област буџета трезора и стара се о њиховој доследној примени и сроођењу, -

- врши финансијско-материјалбе послове који се односе на послове рачунополагача и унутрашње контроле,

- саставља статистичке Извештаје и друге, које се траже од стране Виших Органа(Минисартство финансија, Покрајински секретаријат за финансије),

-  Пружа стручну помоћ и даје инструкције и тумачења ради правилне примене рачуноводствених прописа за послове у трезору, и послове финансијске службе директног корисника,

-Стара се о благовременом и ажурном извршавању свих рачуноводственио финансијских послова трезора, и свих послова који су Законом о буџетском систему и Уредбом о буџетском рачуноводству дати руководиоцу-

-  Као рачунополагач је одговорно лице за извршење донетих Решења и налога њихово правилно евидентирање у књиговодственој евиденцији и презентовање веротостојних података и извештаја о финансијском пословању трезора и финансијске службе директних корисника, 

- Врши послове стручног сарадника за контролу плана извршење буџета у својству интерног контролора у трезору и обвља послове:

- Примена Одлуке о буџету и финансијских планова директних и индиректних корисника буџета буџета,

- Прима и проверава захтеве за плаћање и ставља оверу, да је захтев валидан након провере књиговодствене исправе и расположивог права за одређену врсту расхода предвиђеног месечним планом за извршење расхода директних корисника буџета (потписник доле лево на образцу),

     - Врши проверу апропријације у захтевима буџетских корисника,

· Контролише преузете обавезе преузете ради утврђивања усклађености са донетим квотама и буџетом, 

      - Одобрава их и прослеђује  одобрене преузете обавезе трезору ради исплате,

      - Контролише и усклађеност апропријације са финансијским планом  

      корисника буџета   
      - Води:

1. регистар примљених докумената

2. евиденцију примљених предлога месечних планова за извршење буџета /образац ПИ). 
3. Евиденција примљених захтева за промену квоте /образац ЗК)

4.  евиденцију примљених захтева за промену апропријације (образац ЗА)

5. регистар примљених захтева за плаћање (образац ЗП) по документу и трансферсредстава из трезора

6.  регистар примљених захтева за исплату плата, додатака и накнада зпослених.

      - Након адекватних провера  одобрава плаћање на терет буџетских средстава у скл

аду са расположивим правом на потрошњу на позицији на чији терет треба извршити плаћање,

      - Прати финансијске планове директног корисника и индиректних корисника

буџета.

       -Обавља и друге послове по налогу Начелника општинске управе и Руководиоцу  одељења, кога замењује у његовом, одсуству

      -  За свој рад одговора по Закону о буџетском систему и другим Законским   прописима који регулишу бужетско и трезорско пословање
-  Прати и проучава прописе из области финансија и стара се о њиховој примени

- Врши финансијско материјалне послове, књиже пословних промена на свим  

   рачунима,

-  књижи и усаглашава аналитику добављача, купаца и корисника буџета,

-  води помоћне књиге у оквиру главне књиге трезор

-  води књиговодствену евиденсију о уплаћеним авансима

-  води имовинско стање основних средстава

-  књижи набавку основних средстава и врши њихову амортизацију и    ревалоризацију

-  врши усаглашавање главне књиге са помоћним кнјигама,

-  врши усаглашавање потраживања од свих корисника, 

-  врши књиговодство ситног инвентара


-   књижи расподелу финансијског резултата за сваки обрачунски период

-  врши обрачун закупнина код Фонда за солидарну стамбену изградњу

-  врши и друге послове који одговарају његовој стручној спреми и радној способности    а који су непосредној вези са његовим редовним пословима предвиђеним овим Правилником, а по налогу Начелника општинске управе и  Руководиоцу одељења.

-  за свој радодговара Начелнику за општинске управу, Руководиоцу одељења  .

· за свој рад одговара по Закону о буѕетском систему и дригим Законским прописима који регулишу буџетско пословање.
.

                    Услови за рад на радном месту:


        IVстепеншколске спреме економског смера

                    Положен стручни испит

                    Радно искуство 1 година
                    Познавање рада на рачунару

                    Број извршилаца : 1
Радно место 40.


 Референт за буџетско рачуноводство
 и извештавање

ОПИС ПОСЛОВА:
    -  Прати прописе из области буџетског рачуноводства стара се о њиховој примени и 

предлаже мере за спровођење у складу са Законом о буџетском систему и Законом о рачуноводству.

- Врши контролу, потпуности, истинитости и законитости шифрирања апропријација        корисника буџета.

     -  Писменим путем обавештава буџетског корисника о разлозима неодобравања исплате по захтеву, уколико су у поступку овере поднетог захтева за плаћања интерни контролор констатује да су створене обавезе на терет буџета мимо Одлуке о буџету или неки други недостатак,

    - Припрема нацрт Решења за текућу буџетску резерву и након доношења прослеђује кориснику и архиви,

     - води евиденцију о коришћењу текуће резерве по корисницима, са износима и наменама и у сваком моменту информише Руководиоцу одељења о искоришћености промена.

    - ради послове буџетског рачуноводства, контирање пословних промена за дирекног корисника (по рачунима, по изводима, по промету благајне, после обрачуна плата, и бензијских бонова) у складу са Одлуком о буџету,

    -  Учествује у изради периодичних извештаја и завршног рачуна у складу са буџетским календаром,

    -  Прати прилив и одлив наменских средстава из буџета,

    -   стара се о рипреми података потребних за израду буџета општине и аката за
њихово спровођење и извршење,

    -   прати извршење буџета

    -   Врши и друге после који одговарају његовој стручности и радној способности а који су у непосредној вези са његовим редовним пословима предвиђени овим Правилником.

     -  За свој рад одговара Начелнику општинске управе, руководиоцу одељења.

· За свој рад одговара по Закону о буџетском систему и другим Законским прописима који регулишу буџетско пословање.
                 Услови за рад на радном месту: 

                 IVстепен стручне спреме ,економског смера

 
Положен стручни испит

                 Познавање рада на рачунару

                 Радно искуство :1 године

  
Број извршилаца : 1
Радно место 41. 

 Референт –ликвидатор- Буџетски извршилац директних корисника  и за књиговодствене послове борачко-инвалидске заштите
-  Прати и примењује прописе из области финнсија у складу са Законом о буџетском

систему,

-  врши ликвидирање и плаћање рачуна директних корисника буџета општине као

и свих осталих рачуна,

-   води књигу улазних и излазних фактура,

-  ликвидира путне рачуне,

-  врши набавку кнцеларијског и другог материјала,

- обавља фактурисање Репибличким органима, корисницима прстора у здрадама

Општинског суда, фактурише рад органа и прати њихову рализацију,

-  води евиденцију о материјалним трошковима

- у свом раду примењује Одлуку о буџету и финансијске планове директних    корсника буџета,

- контролише план извршења буџета директних корисника буџетских средстава

-припрема и проверава валидност документације за подношење захтева за плаћање  и ставља оверу, да је захтев валидан након провере књиговодствене исправе и расположивог права за одређену врсту расхода, предвиђеног месечним планом за извршење расхода директних корисника буџета(потписник горе лево на образцу),

-  врши проверу апропријације у захтевима буџетских корисника,

-  контролише преузете обавезе ради утврђивања усклађености са донетим квотама и буџетом,

- одобрава их и прослеђује одобрене преузете обавезе трезору ради исплате,

води:

-  евиденцију поднетих предлога месечних планова за извршење буџета (обазац ПИ)

-  евиденције поднетих захтева за промену апропријације(образац ЗА)

- врши техничке послове јавних набавки по основу Закона
 
   

- евиденција поднетих захтева за промену квоте (образац ЗК)

-  регистар поднетих захтева за плаћање (образац ЗП) по документу                                 

-   врши и друге послове који одговарају његовој стручности и радној способности , а који су у непосредној вези са његовим редовним пословима предвиђеним овим Правилником а по налогу  Начелника за опшинску управу, Руководиоцу одељења,

-  за свој рад одговара Начелнику општинске управе,

- за свој рад одговара по закону о буџетском систему систему и другим Законским    прописима који регулишу буџетско пословање.

-врши исплату личне инвалиднине ,ортопедског додатка,породичне инвалиднине,инвалидског додатка,увећане породичне инвалиднине,увећаног инвалидског додатка за везаност за постељу,месечно новчано примање,учесника НОР-а и других ратова,као и рефундацију борачког додатка,


-контира и књижи све исплате,сатавља и доставља све обрачуне и извештаје и завршне рачуне на прописан начин у року,води уписнике,


-одлаже сву исплатну документацију уз коју ставља и наредбу за исплату,


-води регистар књижица за повлашћену вожњу,


-води обрачун са фондом за здравство о утрошеним средствима,


-врши исплату рачуна у вези борачко-инвалидске заштите,


-води обрачун борачког додатк и рефундира радним организацијама,


-води аналитичко књиговодство за борце о отплати примљених кредита,


-припрема статистичке извештаје

-води евиденцију основних средстава


обавља и друге послове по налогу руководиоца одељења и начелника

Услови за рад на радном месту:

IV степен школске спреме економског смера

Положен стручни испит

Познавање рада на рачунару

Радно искуство:1 година

Број извршилаца :1
Радно место број 42. 

 Референт благајник

- Прати и примењује прописе из области рачуноводства и финансија у складу

са Законом о рачуноводству и Законом о буџетском систему,

-  води благају директних корисника, као и осталих корисника 

-  саставља обрачуне зарада радника запослених у Општинској управи,

-  саставља обрачуне зарада који су на боловању преко 60 дана као и накнаду

 инвалида рада и саставља образце за рефундацију,

-  води регистар поднетих захтева за исплату плата, додатака и накнада,

-  врши исплату једнократних помоћи становништву,

-врши обрачун дневница, оборника, комисија и осталих накнада,

- саставља образце ОПЈ, и остале образце и доставља их надлежним институцијама,

- контролише исправност документације за готовинске исплате,

-врши уплате исплате готовог новца преко благајне односно обавља све новчане

трансакције на основу налога за исплату,

- свакодневно књижи благајничку дкументацију,

- води кнјигу благајне,

- набавља новчане бонове за гориво у складу са Законом,

- води евиденцију о издатим и утрошеним боновима уз усаглашавање са     корисницима бонова и врши тромесечну анализу потрошње горива на пређених 100 км.

-   сачињава блгајнички извештај за директне кориснике, и за остале кориснике.

-  саставља спискове за путне трошкове радника и врши њихову исплату,

-  обавља и друге послове који су Законом орачуноводству у његовој надлежности,

-  врши другепослове који  одговарарају његовој стручној спреми и радној способности а који су у непосредној вези са његовим редовним пословима предвиђеним овим Правилником, а по налогу Начелника општинске управе, руководиоцу одељења.

- за свој рад одговара Начелнику општинске управе и руководиоцу одељења.

· одговоран је за свој рад по Закону о буџетском систему и другим прописима који реулишу буџетско пословање.
 Услови за рад на радном месту:

IV степен школске спреме економског смера,или гимназија

Положен стручни испит

                     Познавање рада на рачунару

         Радно искуство:2 година

         Број извршилаца :1 
Радно место број 43:
Стручни сарадник  за послове набавке
ОПИС ПОСЛОВА

-Врши набавку потрошног материјала,ситног инвентара и исти предаје одељењима и службама,
-врши контролу исправности рачуна о преузетој роби и води картотеку набављене робе

-врши набавку артикала за манифестације и скупове који се организују у згради или под покровитељством Општине

-врши послове око осигурања имовине и радника Општинске управе

-води евиденцију набављених мобилних телефона,картица и допуна за исте

-води евиденцију утрошка горива и пређене километраже за возила Општинске управе

-прати реализацију јавне набавке у погледу сагласности са уговореним условима,

-Подноси извештај о јавним набавкама

-Стара се о законитости поступка јавне набавке

-обавља и друге послове по налогу начелника и руководиоца одељења

Услови за рад на радном месту:

VII  степен стручне спреме,економског,правног смера,
1 година радног искуства

Положен стручни  испит
Одговарајући сертификат
Број извршилаца:1
 УТВРЂИВАЊЕ И НАПЛАТА
 ЈАВНИХ ПРИХОДА


Радно место бр 44.

Стручни Сарадник за утврђивање јавних прихода

ОПИС ПОСЛОВА


-координира рад у Одсеку  и извршава најсложеније послове из делокруга Одсека


-организује припреме за благовремено и законито извршавање послова утврђивања  локалних јавних прихода решењем,


-организује и прати  достављање решења о утврђивању локалних јавних прихода и књижење задужења и уплата у пореском књиговодству за локалне јавне приходе


-организује и прати извршавање послова  канцеларијске и теренске пореске контроле


-непосредно организује и учествује у изради методолошких упутстава у вези пријема и обраде пореских пријава,канцеларијске и теренске пореске контроле,


-пружа стручну помоћ пореским обвезницима,


-опредељује захтев за израду,измену и допуну софтверских подршки за пријем и обраду,књижење и канцеларијску и теренску контролу локалних јавних прхода,


-Организује и прати израду свих извештаја у вези утврђивања  и контроле локалних јавних прихода


-обавља и друге послове по налогу руководиоца одељења и Начелника општинске управе


Услови за рад на радном месту:


VII степен стручне спреме,правног или економског смера

1 година радног стажа


Познавање рада на рачунару


Положен стручни испит за рад у органима државне управе


Број извршилаца :1


Радно место бр.45.

 Сарадник за наплату и извештавање

ОПИС ПОСЛОВА


-координира рад у одсеку 


-организује и учествује у изради планова редовне и принудне наплате локалних јавних прихода и прати њихово извршење


-организује и учествује у изради методолошког упутства за редовну и принудну наплату локалних јавних прихода

-прима,обрађује и уноси податке из пореских пријава за локалне јавне приходе за које се решењем утврђују обавезе


-прима,обрађује и  уноси податке из пореских пријава за порез на имовину физичких лица,


-ажурира базу података пореза на имовину  физичких лица,


-припрема решења о утврђивању пореза на имовину физичких лица за достављање и води евиденцију о току достављања


-појединачно уноси податке о датуму достављања решења о утврђивању пореза на имовину физичких лица


-обрађује и уноси податке ради утврђивања накнаде за коришћење грађевинског земљишта и других накнада


-организује и учествује у координирању и праћењу послова и поступака израде пореског завршног рачуна,обраде и састављања информација и извештаја за потребе локалне самоуправе и пореске управе,


-организује и прати благовремено и законито извршавање послова у вези распореда наплађених локалних јавних прихода


-непосредно организује и учествује у пословима праћења тачности и ажурности пореског кљиговодства


-обавља и друге послове по налогу руководиоца одељења и Начелника општинске управе


Услови за рад на радном месту:

VI степен стручне спреме,смер економски,правни

1 године радног искуства


Познавање рада на рачунару


Положен стручни испит за рад у органима државне управе


Број извршилаца :1

ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ:

Члан  17.


Распоређивање радника на радна места утврђена овим правилником извршиће начелник Општинске управе у року од 15 дана од његовог ступања на снагу.


Запослени радници у Оптшинској управи могу се распоредити на послове у случају да немају положен стручни испит уз обавезу да га положе у року утврђеном решењем и то у трајању од 6, 9 или 12 месеци.

Члан 18 .



Овај правилник ступа на снагу давањем сагласности од стране Општинског већа..

 
Даном ступања на снагу овом правилника престаје да важи досадашњи Правилник о организацији и систематизацији радних места у Општинској управи Нова Црња број:III-01-110-4  од 08.08.2008..год. 

РЕПУБЛИКА СРБИЈА

АУТОНОМНА ПОКРАЈИНА ВОЈВОДИНА

ОПШТИНА НОВА ЦРЊА

БРОЈ:III-01-110-7
ДАТУМ:  28.децембра 2009 године
НОВА ЦРЊА
НАЧЕЛНИК ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

Светлана Ђого
