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СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК 
OПШТИНЕ ШЕКОВИЋИ 

 

Број 6                                                                                                     Четвртак 19.07.2018.година 

 
 
 

На основу члана 59.став 1.алинеја 7. Закона о 
локалној самоуправи ("Службени гласник 
Републике Српскe ", број 97/16) и члана 51. став 1, 

тачка 7. Статута општине Шековићи ("Службени 
гласник општине Шековићи", број 10/17),Начелник 
општине Шековићи, д о н о с и 

  
О Д Л У К У 

О ОСНИВАЊУ ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ  

ОПШТИНЕ ШЕКОВИЋИ  
 

I -УВОДНА ОДРЕДБА 

 
Члан 1. 

 

Предмет Одлуке 
 
Овом Одлуком оснива се Општинска управа 

општине Шековићи,  утврђује њен дјелокруг рада, 
начела и унутрашња организација, руковођење, 
основна правила о запошљавању и статусу 

општинских службеника и осталих запослених, 
јавност рада, финансирање и друга питања од 
значаја за рад и организацију Општинске управе  

општине Шековићи. 
 

II - ОСНИВАЊЕ И ПОСЛОВИ 

 
Члан 2. 

 

Оснивање 
 
 Оснива се Општинска управа општине 

Шековићи (у даљем тексту: Општинска управа) 
ради извршавања управних, стручних и других 
административних послова, инспекцијског и другог 

надзора из надлежности општине као и обављања 
других послова, у складу са Законом, Статутом 
општине,овом Одлуком и другим прописима. 

 

  
 

Члан 3. 

 
Послови Општинске управе 
 

 Општинска управа, као д ио извршне 
власти чији је носилац Начелник, обавља послове 
утврђене Законом, Статутом Општине и овом 

Одлуком који  се односе на:  
 - извршавање и спровођење прописа и 
других аката Скупштине општине и начелника,  

 - припремање нацрта одлука и других 
аката које доноси Скупштина општине и Начелник, 
 - извршавање и спровођење закона и 

других прописа и обезбјеђење вршења послова 
чије јеизвршавање повјерено Општини, 
 - извршавање послова и задатака у 

реализацији cтратегије развоја општине, 
стратегије комуникације са грађанима, другим 
документима стратешког и другог планирања 

развоја општине,  
 - вршење стручних и других послова које 
јој повјери Скупштина општине и Начелник.  

 
III –НАЧЕЛА И УРЕЂИВАЊЕ ОРГАНИЗАЦИЈЕ 

ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ 

 
Члан 4. 

  

Начела за организацију и рад Општинске 
управе 
 

1)Организација рада Општинске управе заснива се 
на принципима економичности, ефикасности, 
дјелотворности и јавности рада органа јединице 

локалне самоуправе у извршавању њихових 
надлежности. 
  (2) Полазећи од њеног дјелокруга рада 

Општинска управа се организује, између осталог, 
уз поштовање следећих начела : 
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- законито и благовремено одлучивање о правима 

и обавезама и на закону заснованим интересима 
физичких и правних лица,  
- обезбјеђење једнаке правне заштите и 

остваривања на закону заснованих права , 
обавеза и интереса сваког грађанина , без 
дискриминације по било којој основи,  

- обезбеђивање континуираног и ефикасног 
одвијања процеса рада, односно пружања услуга 
грађанима и другим корисницима,  

- стручно и професионално обављање послова, 
без страначких и других политички мотивисаних 
утицаја, 

- финансијска ограничења и јавни интерес, 
- ефикасно руковођење организационим 
јединицама и стални надзор над обављањем 

послова,  
- обједињавање истих или сличних, односно 
међусобно повезаних послова у одговарајуће  

организационе јединице,  
 - остваривање одговорности запослених 
и именованих лица за законитост рада и 

придржавање правила модерно организоване 
локалне управе,  
 - рационално коришћење радног 

времена и јачање радне дисциплине,  
 - стално стручно образовање и 
професионално усавршавање запослених, 

 - унапређење економичности и 
ефикасности рада Општинске управе увођењем 
савремених метода рада и развијање система 

савременог управљања људским ресурсима.  
 

Члан 5. 

  
Измјена организације и систематизације 
радних мјеста 

 
 (1) Организација Општинске управе и 
систематизација радних мјеста уређује се овом 

одлуком и Правилником о организацији и 
систематизацији радних мјеста у Општинској 
управи Шековићи (у даљем тексту: Правилник) који 

доноси Начелник. 
 (2) Правилником се уређују организација 
Општинске управе, радна мјеста у организационим  

јединицама, планирање рада, дужности и 
одговорности општинских службеника, 
намјештеника и других запослених у Општинској 

управи (у даљем тексту: запослени), посебни 
услови за заснивање радног односа односно 
обављања послова, правила распоређивања 

запослених, правила за збрињавање вишка  
 

запослених и друга питања од значаја за 

организацију и систематизацију радних мјеста у 
Општинској управи, у складу са законом, овом 
одлуком и другим прописима.  

 (3) Организација Општинске управе и 
систематизација радних мјеста, редовно се 
усклађује са промијењеним околностима које утичу 

на ефикасност и ефективност рада Општинске 
управе, услед доношења или измјена прописа, 
планова и програма рада, финансијских 

ограничења и радиу склађивања са исказаним 
потребама и интересима грађана и других 
корисника услуга. 

 (4) У складу са ставом 3. овог члана, 
врши се редовна годишња анализа организације и  
систематизације радних мјеста у Општинској 

управи, у складу са Правилником и посебним 
општим актом који доноси Начелник општине.  
 

IV - ОРГАНИЗАЦИЈА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ 
 

1. Опште одредбе 

 
Члан 6. 

 

Организационе јединице 
 
 (1) Основни организациони облици 

Општинске управе су одјељења као основне 
организационе јединице.  
 (2) У одјељењима могу се формирати 

одсјеци као  унутрашње организационе јединице у 
зависности од обима и врсте послова. 
 (3) Изузетно од става 2. Овог члана одсјек се 

може формирати као самостална организациона 
јединица ради обављања специфичних послова.  
 (4) Ради ефикаснијег извршавања 

послова из надлежности општинске управе могу се 
образовати мјесне канцеларије за поједина 
насељена мјеста на подручју општине.  

   (5)  Образовање основних организационих 
јединица, унутрашњих организационих јединица и 
мјесних канцеларија зависи од околности које 

утичу на ефикасност и ефективност рада 
Општинске управе, услед доношења или измјена 
прописа, планова и програма рада, финансијских 

ограничења и ради усклађивања са исказаним 
потребама и интересима грађана и других 
корисника услуга. 

Члан 7. 
 
Одјељења 

(1) У Општинској управи образују се 
следећа одјељења : 
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  - Одјељење за општу управу и 

послове грађења 
  - Одјељење за финансије и 
друштвене дјелатности 

                            - Одјељење за привреду, 
пољопривреду и инспекцијске послове 
           

Члан 8. 
 

Кабинет начелника општине 

 
      У општинској управи ради вршења 
савјетодавних, протоколарних и административно-

техничких послова као посебна организациона 
јединица формира  се Кабинет начелника 
општине. 

        
Члан 9. 

 

Самостални одсјеци 
 
 (1) У складу са околностима које утичу на 

ефикасност и ефективност рада Општинске 
управе, услед доношења или измјена прописа, 
планова и програма рада, финансијских 

ограничења и ради усклађивања са исказаним 
потребама и интересима грађана и других 
корисника услуга у Општинској управи могу се 

формирати одсјеци као самосталне организационе 
јединице.    
 (2) Начелник општине, у складу са 

принципима из предходног става, образује 
самосталне одсјеке у складу са овом одлуком, 
Правилником о систематизацији радних мјеста у 

Општинској управи и Статутом општине шековићи.  
 

2. Одјељења 

 
2.1.Одјељење за општу управу  
       и послове грађења 

 
Члан 10.  

 

Дјелокруг рада  
 
 У одјељењу за општу управу и послове 

грађења врше се стручни и управни послови из 
надлежности општине који се односе на:пружања 
правне помоћи,  послове грађанских стања 

(матичне књиге, држављанство, лично име идр.), 
послове мјесних канцеларија, вођење матичних  
 

 књига, вршење електронске провјере података и 
достава извјештаја ЦИПС-у, послове пријемне 
канцеларије, писарнице, архиве, овјеру потписа, 

преписа и рукописа, издавање увјерења из јавних 

регистара које води, издавање потврдао 
чињеницама о којима се не води јавна евиденција 
када је на то законом овлашћено,заједничке 

послове. Врши стручне и управне послове из 
надлежности општине који се односе на: борачко-
инвалидску заштиту, заштиту цивилних жртава 

рата, цивилну заштиту, мјесне заједнице, kao и 
стручне и управне послове из надлежности 
општине који се односе на: припрему просторно-

планске документације, развојне планове, 
издавање локацијских услова и одобрења за 
грађење, исколчавање објеката, техничке 

прегледе и употребне дозволе изграђених 
објеката, легализације бесправно изграђених 
објеката, заједничку комуналну потрошњу, 

грађевинско земљиште, и коришћење градског 
грађевинског земљишта, заштиту животне 
средине, заузеће јавних површина, утврђивање 

накнаде за коришћење комуналне 
инфраструктуре, регистрације етажних власника, 
имовинско-правне послове из надлежности 

општине. 
 

Члан 11.  

 
2.2.Одјељење за финансије  

и друштвене дјелатности 

 
Дјелокруг рада 
  

Обавља стручне и друге послове из надлежности 
Општине који се односе на:праћење остваривања 
политике финансирања у Општини, припремање 

нацрта / приједлога буџета Општине, праћење и 
евиденцију прихода и извршење расхода буџета, 
припрему и израду финансијских извештаја 

општине, контролу правилности и законитости 
коришћења буџетских средстава од стране 
буџетских корисника, праћење кредитне 

способности и задужености општине,трезорско 
вођење финансијских трансакција за све буџетске 
ниже потрошачке јединице,припремању и 

предлагање измјена буџета и реалокација у складу 
са потребама,развојем туризма, туристичких 
мјеста и развој и унапређивање комуналних, 

спортско-рекреативних и других дјелатности које 
доприносе развоју туризма, као и услове за 
организовање туристичко-информативне и 

пропагандне дјелатности. Послове обезбјеђивања 
 
 посебних  услова за повећање квантитета и 

квалитета рада са младим спортистима, 
обезбјеђивање услова за развој и унапређивање 
аматерског спорта,и издаје сагласност за 
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организацију и одржавање спортских такмичења и 

манифестација од значаја за општину. 
Обезбјеђивање и координацију активности органа, 
установа и других институција у области 

друштвене бриге о дјеци. Обезбјеђивање заштите 
и одржавање споменика и спомен-обиљежја од 
значаја за културно-историјску традицију, ако 

њихова заштита и одржавање нису уређени 
другим прописима. Организује манифестације и 
обиљежавање јубилеја у области културе од 

значаја за јединицу локалне самоуправе и развој 
културно-умјетничког аматеризма у јединици 
локалне самоуправе. 

 
Члан 12.  

 

2.3. Одјељење за привреду, пољопривреду и 
инспекцијске послове 

 

Дјелокруг рада  
 
Одјељење за привреду, пољопривреду и 

инспекцијске послове врши управне и стручне 
послове из надлежности општине који се односе 
на:програм развоја општине, студијске и 

аналитичке послове из области привреде 
(индустрија,занатство, трговина, угоститељство, 
туризам, путеве, заштита природних добара, 

програм развоја општине, послови оператера на 
компјутеру, инспекцијски послови из области: 
промета роба иуслуга, здравствене заштите 

животиња, рада, заштите животне средине, 
друмског саобраћаја и заштите хране, 
здравствено-санитарне заштите. Послове 

комуналне  полиције као и послове који се односе 
на: пољопривреду, водопривреду, сточарство, 
воћарство, лов и риболов, организовање 

пољопривредника, инспекцијски послови из 
области пољопривреде, као и друге послове који 
му се посебним актом ставе у дјелокруг рада. 

 
3. Кабинет начелника општине 

  

Члан 13.  
 

Дјелокруг рада 

 
У кабинету начелника општине обављају се 
послови координације рада и сарадње са  

надлежним органима, организацијама и 
институцијама у оквиру овлашћења, укључујући и 
међународну сарадњу у складу са инструкцијама 

начелника, координацију рада са другим 
организационим јединицама у Општинској управи, 
Скупштином општине и њеним радним тјелима,  

послове протокола, послови организовања 

презентације општине у  земљи и иностранству, 
обезбјеђује документациону основу и чување 
информација и података о активностима органа 

општине, послове савјетника начелника, послове 
праћења реализације стратегије развоја општине и 
других стратешких планова и програма посебно у 

дијелу координације активности прикупљања, 
праћења и анализе података по свим сегментима 
развоја живота и рада у општини, послове 

индентификације стручне разраде успостављања 
електронске базе података, обавјештавања 
грађана, удружења и привредних субјеката о 

реализацији стратешких циљева и пројеката, 
пружања стручне и техничке подршке, припреме 
кандидовања и праћења реализације пројеката од 

значаја за привредни, друштвени и културни развој 
општине, обавља стручне и административне 
послове за потребе начелника, као и друге 

послове које му начаелник стави у дјелокруг рада.  
 

4. Мјесне канцеларије 

 
Члан 14.  

 

Образовање мјесних канцеларија 
 
  (1) Ради  ефикаснијег и економичнијег 

извршавања одређених послова из  дјелокруга 
Општинске управе и ефикаснијег остваривања 
права и интереса грађана, у оквиру Одјељења за 

општу управу и послове грађења образује се  
мјесна канцеларија „Папраћа“ са сједиштем у 
Папраћи за насељена мјеста: Папраћа, Оџаци, 

Коријен, Калабаче, Брњац, Смршањ, Клашнице, 
Велика Њива, Зидоње, Врела, Башићи, Ашћерићи, 
Павловићи и Божићи.  

               (2)У складу са критеријумима из става 1. 
овог члана могу се образовати мјесне канцеларије 
и за друга подручја општине Шековићи. 

 
Члан 15.  

 

Послови мјесних канцеларија 
 
 У мјесној канцеларији обављају се 

управни, стручни и други послови који се односе  
 
на пријем поднесака, овјеру потписа, преписа и 

рукописа, вођење матичних књига и издавање 
увјерења из јавних регистара који се код њих воде, 
издавање потврда о чињеницама о којима се не 

води јавна евиденција када је доказивање тих 
чињеница предвиђено законом, узимање изјава од 
грађана по замолницама надлежних органа, 
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пријем, завођење и отпрема поште, као и други 

послови који јој се повјере посебним актом 
Начелника.  

5. Радна мјеста 

 
Члан 16.  

 

Општа одредба 
 
 (1) Радно мјесто представља основну 

организациону цјелину функционално повезаних 
сродних послова и задатака из дјелокруга рада 
организационих јединица Општинске управе које 

обавља један или више запослених. 
 (2) Правилником из члана 5. став 2. ове 
одлуке утврђују се радна мјеста, опис послова 

радних мјеста у оквиру унутрашњих 
организационих јединица,  опис нивоа стандардних 
мјерила за класификацију радних мјеста, услови за 

обављање послова, потребан број запослених за 
свако радно мјесто и уређују друга питања везана 
за радна мјеста, у складу са законом и другим  

прописима.  
  

Члан 17.  

  
Разврставање радних мјеста  
 

 (1) Радна мјеста у Општинској управи 
разврставају се на радна мјеста општинских 
службеника и радна мјеста намјештеника.  

 (2) Радна мјеста општинских службеника 
у Општинској управи Правилником се разврставају 
у категорије и звања, у складу са законом и другим 

прописима.  
                (3) На радно - правни статус запосленика 
у кабинету начелника примјењују се општи 

прописи о раду. 
               (4) Уколико је у кабинет начелника 
распоређено лице са статусом службеника или 

намјештеника у општиснкој управи, то лице има 
права из радног односа службеника или 
намјештеника у општинској урпави.  

 
V - РУКОВОЂЕЊЕ У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ 

 

1. Руковођење одјељењем 
 

Члан 18.  

 
Начелник одјељења 
 

 (1) Одјељењем руководи начелник 
одјељења и за свој рад и рад одјељења одговоран 
је Начелнику. 

 (2) Начелник одјељења организује и 

руководи радом одјељења, усклађује рад 
одјељења садругим организационим јединицама 
општинске управе, другим органима и 

организацијама,израђује планове и програме рада 
и извештаје о раду одјељења, одговоран је за 
законитост, ефикасност и економичност 

извршавања послова у одјељењу, врши друге 
послове утврђене овом одлуком, Правилником и 
другим прописима као и послове које му повјери 

Начелник.  
Члан 19.  

 

Именовање и разрјешење начелника одјељења 
 
 (1) Начелника одјељења именује 

Скупштина општине на мандат сазива Скупштине 
која га је изабрала, на приједлог Начелника и 
након спроведеног јавног конкурса, у складу са 

законом и другим прописима.  
 (2) Начелник одјељења може бити 
разријешен дужности прије истека времена на које 

је именован,поред случајева утврђених законом и 
Статутом Општине и у случају: 
  - на лични захтев односно у 

случају подношења оставке у писаној форми,  
  - избора на јавну функцију, 
односно функцију која је неспојива са дужношћу 

општинског службеника,  
  - укидања радног мјеста на које 
је именован и 

  - наступања разлога за 
престанак радног односа, у складу са законом и 
другим прописима. 

 
Члан 20.  

 

Овлашћење за обављање послова начелника 
одјељења 
 У случају када није именован начелник 

одјељења или вршилац дужности начелника 
одјељења, по поступку предвиђеним законом и 
другим прописима, Начелник може дати писано 

овлашћење службенику из реда запослених у 
Општинској управи, који испуњава прописане  
 

 
услове, да привремено обавља све или део 
послова из дјелокруга начелника одјељења, до 

именовања вршиоца дужности или начелника 
одјељења.  
 

2.Руковођење кабинетом Начелника општине 
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Члан 21.  

  
 Кабинетом Начелника општине руководи 
Шеф кабинета Начелника општине и одговоран је 

за његов рад.  
 

Члан 22.  

 
Руковођење одсјеком 
 

 (1) Одсјеком, као унутрашњом 
организационом јединицом одјељења руководи 
шеф одсјека који је за свој рад и рад одсјека 

одговоран начелнику одјељења.  
 (2) Шеф одсјека организује рад 
запослених у одсјеку, припрема план рада, врши 

надзор над радом запослених и праћење ефеката 
рада, подноси извјештаје о раду начелнику 
одјељења и обавља друге послове утврђене 

Правилником.  
 (3) Шефа одсјека распоређује Начелник 
актом о распоређивању, након спроведеног 

поступка јавног конкурса, односно актом о 
распоређивању из реда запослених у Општинској 
управи, ускладу са законом и другим прописима.  

 
VI - ЗАПОСЛЕНИ У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ 

  

Члан 23.  
  
Запошљавање у Општинској управи  

 
 (1) У Општинској управи, по у 
прописаном поступку, могу се запослити лица која 

испуњавају опште и посебне услове утврђене 
законом, Правилником и другим прописима. 
 (2) Запошљавање у Општинску управу 

може се вршити само у складу са планом 
запошљавања који доноси Начелник, у складу са 
законом и другим прописима.  

 (3) У Општинску управу могу се 
запошљавати лица у својству приправника и 
волонтера, у складу са законом и планом 

запошљавања.  
 

Члан 24.  

 
Распоређивање запослених 
 

 (1) Запослени се распоређују на радна 
мјеста за чије обављање су засновали радни 
однос, ускладу са законом, колективним уговором, 

правилником и другим прописима.  
 (2) Током трајања радног односа 
општински службеник може бити распоређен на 

обављање других послова, у складу са законом, 

колективним уговором, правилником и другим 
прописима.  
 (3) Одредба става 2. овог члана 

примењује се и на намјештенике , у складу са 
законом, колективним уговором и уговором о раду. 
 

Члан 25.  
  
Оцјењивање рада 

 
 (1) Рад службеника који је засновао 
радни однос на неодређено вријеме оцјењује се 

сваке године за претходну годину , као и 
периодично у текућој години , у складу са законом , 
другим прописима и актима Начелника . 

 (2) На основу постигнутих оцјена у раду 
службеник може напредовати у Општинској управи 
, у складу са прописима и актима Начелника .  

 (3) Одредбе става 1. и 2. овог члана 
примењују се и на намјештенике, у складу са 
актима Начелника и уговором о раду . 

 (4) Изузетно од става 1 овог члана , 
запослени у Општинској управи на неодређено 
вријеме који у претходној години није остварио 

најмање шест мјесеци непрекидног рада неће се 
оцијенити .  
 

Члан 26.  
  
Одговорност запослених 

 
 (1) Запослени у Општинској управи 
одговоран је за свој рад дисциплински и 

материјално , у складу са законом , другим 
прописима и Колективним уговором .  
 (2) У складу са Правилником и другим 

актима Начелника, запослени подноси 
непосредном руководиоцу периодичне извештаје о 
свом раду. 

 
Члан 27.  

  

Стручност и професионалност запослених 
 
 (1) Запослени је дужан одговорно 

извршавати повјерене послове и задатке, 
користећи своја најбоља знања и искуства.  
 (2) Запосленом се обезбјеђује стручно 

оспособљавање и професионално усавршавање, у 
складу са потребама Општинске управе и у складу 
са законом и посебним општим актом који доноси 

начелник. 
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Члан 28.  

  
Дужност замјењивања одсутног 
 

 У циљу обезбјеђења континуираног 
извршавања послова на пружању услуга 
грађанима и другим корисницима, службеници и 

други запослени су дужни вршити замјену 
одсутних запослених, у складу са посебним 
општим актом који доноси начелник.  

 
VII - ФИНАНСИРАЊЕ И УПРАВЉАЊЕ  
        ИМОВИНОМ 

  
Члан 29.  

 

Средства за финансирање рада 
 
 (1) Средства за финансирање 

Општинске управе обезбеђују се у буџету 
општине, у складу са законом.  
 (2) Општинска управа може остваривати 

одређене приходе својом дјелатношћу, под 
условима утврђеним законом.  
 

Члан 30.  
 
Коришћење имовине 

 
 (1) Запослени у Општинској управи 
дужни су да средства и имовину користе 

руководећи се начелом законитости, 
рационалности и економичности.  
 (2) Начелник посебним актима прописује 

мере штедње и одговорности за рационално и 
економично коришћење повјерених средстава и 
имовине.  

Члан 31.  
 

Интерна ревизија и законитост коришћења 

средстава и имовине 
 
 Актом Начелника утврђују се интерни 

контролни поступци за контролу законитости и 
правилности трошења средстава и управљања 
имовином Општине коју  користи Општинска 

управа.  
 

VIII - ЈАВНОСТ РАДА 

 
Члан 32.  

  

Доступност и саопштавање информација  
 

 (1) Рад Општинске управе доступан је 

јавности, у складу са законом, Статутом општине и 
другим прописима. 
 (2) Информације и обавјештења о 

обављању послова у Општинској управи даје 
Начелник.  
 (3) Начелник може овластити поједине 

службенике за давање одговарајућих 
информација. 
 (4) У давању информација овлашћено 

лице је дужно чувати службену тајну. 
 (5) Неовлашћено давање информација 
или давање нетачних информација представља 

тежу повреду радне дужности.  
 

Члан 33.  

 
Односи са јавношћу 
 

 (1) У Општинској управи обезбјеђују се 
услови за несметано информисање јавности о 
раду органа општине и за односе са јавношћу.  

(2) Општинска управа обезбјеђује спровођење 
Закона о слободи приступа информацијама.  
 (3) Службеници који поседују 

документацију и друге изворе информација дужни 
су исте достављати на захтев службеника за 
информисање јавности.  

 
Члан 34.  

 

Приговори и притужбе грађана 
 
 Грађани и правна лица могу подносити 

приговоре и жалбе Начелнику на рад и 
неправилан однос службеника и других 
запослених у Општинској управи. 

 
IX - КАНЦЕЛАРИЈСКО ПОСЛОВАЊЕ 

  

Члан 35.  
  
 (1) Канцеларијско пословање у 

Општинској управи организује се у складу са 
законом, другим прописима и актима Начелника.  
 (2) У Општинској управи канцеларијско 

пословање обавља се у шалтер сали.  
  

Члан 36.  

 
Печати и штамбиљи 
 

 (1) Општинска управа има печате са 
грбом или амблемом Републике Српске, односно 
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грбом БиХ, исписани ћириличним и латиничним 

писмом, у складу са законом.  
 (2) Општинска управа може имати 
штамбиље, у складу са посебним актом 

Начелника.  
 

X - ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

  
Члан 37.  

  

Коришћење печата и штамбиља 
 
 У вршењу послова из дјелокруга рада 

општинске управе користиће се досадашњи печати 
и штамбиљи до израде нових печата и штамбиља  
у складу са законом , овом одлуком и посебним 

актима Начелника.   
                                                   

Члан 38.  

 
Усклађивање Правилника 
 

 У року од 30 дана од дана ступања на 
снагу ове одлуке Начелник општине ће донијети 
Правилник о организацији и систематизацији 

радних мјеста у Општинској управи Општине 
Шековићи .  
  

Члан 39.  
  
Престанак важења претходне Одлуке 

 
 Ступањем на снагу ове одлуке престају 
да важе све предходне одлуке о оснивању 

општинске управе општине Шековићи као и 
измјене и допуне ових Одлука. 
 

Члан 40.  
 
Ступање на снагу 

 
 Ова Одлука ступа на снагу наредног 
дана од дана објављивања у " Службеном 

гласнику Општине Шековићи " . 
 

                                                          НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ 

Бр. 03-120-2/18                         Момир Ристић,ср                                                                

Датум: 18.07.2018.год. _______________________                                                                         

       
           

           

Начелник општине Шековићи у складу са 

надлежностима из члана 59. став 1. тачка  8. 
Закона о локалној самоуправи и члана 48. Став 4. 
Закона о статусу службеника и намјештеника у 

јединицама локалне самоуправе ("Службени 
гласник Републике Српске", број: 97/16), а у вези 
са чланом 16. Уредбе о начелима за унутрашњу 

организацију и систематизацију радних мјеста у 
градској, односно општинској управи („Службени 
гласник Републике Српске“ број 10/17), д о н о с и 

 
П Р А В И Л Н И К 

О  ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ 

РАДНИХ МЈЕСТА У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ 
ОПШТИНЕ ШЕКОВИЋИ 

 

ГЛАВА I 
 
ОСНОВНЕ  ОДРЕДБЕ 

 
Предмет Правилника  

 

Члан 1. 
 

Овим Правилником уређује се унутрашња 

организација и систематизација радних мјеста у 
Општинској управи општине Шековићи (у даљем 
тексту: "Општинска управа"), уређују се послови 

који се обављају у основним и унутрашњим 
организационим јединицама, радна мјеста са 
категоријама, звањима, описима послова, 

сложеност, самосталност у  раду,одговорност 
запослених, пословна комуникација, статус  
запослених, услови за обављање послова,  број 

извршилаца, правила распоређивања, ревизија 
Правилника и друга питања од значаја за 
унутрашњу организацију Општинске управе.  

 
ГЛАВА II 
ОРГАНИЗАЦИЈА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ 

 
1. Организационе јединице 

 

Основна подјела 
Члан 2. 

 

Општинска управа организује се у основне 
и унутрашње организационе јединице.  
 

Врсте организационих јединица 
 

Члан 3. 
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            (1)Основне организационе јединице 

Општинске управе су одјељења којима руководи 
начелник одјељења. 

(2) Унутрашња организациона јединица је 

одсјек, којом руководи шеф одсјека.  
(3) Одсјек се може формирати као 

самостална организациона јединица уколико 

специфичност послова то захтјева.  
 
Одјељења 

Члан 4. 
 

У Општинској управи организују се следећа 

одјељења:  
1. Одјељење за општу управу и послове 

грађења,  

2. Одјељење за финансије и друштвене 
дјелатности, и  

3. Одјељење за привреду, пољопривреду и 

инспекцијcке послове. 
Број  5/15                                                          С ЛЖ 
Посебне организационе јединице 

 
Члан 5. 

 

Ради вршења савјетодавних, 
протоколарних и административно-техничких 
послова може се  формирати   кабинет Начелника 

општине. 
 
2. Послови и унутрашња организација  

     одјељења 
 
Општа одредба  

Члан 6. 
 

Основне организационе јединице 

Општинске управе извршавају послове који су им 
стављени у дјелокруг рада и у свом саставу имају 
унутрашње организационе јединице, у складу са 

Одлуком и овим Правилником. 
 
Одјељење за општу управу и послове грађења 

 
Члан 7. 

 

Одјељење за општу управу и послове 
грађења врши стручне и управне послове из 
надлежности општине који се односе на:пружања 

правне помоћи,  послове грађанских стања 
(матичне књиге, држављанство, лично име идр.), 
послове мјесних канцеларија, вођење матичних 

књига, вршење електронске провереподатака и  
достава извештаја ЦИПС-у, послове пријемне 
канцеларије, писарнице, архиве, издавање 

уверења из јавних регистара које води, издавање 

потврда о чињеницама о којима се не води јавна 
евиденција када је на то законом 
овлашћено,заједничке послове, борачко-

инвалидску заштиту, заштиту цивилних жртава 
рата, цивилну заштиту, мјесне заједнице. Обавља 
стручне, административне, техничкеи друге 

послове за потребе Скупштине општине и 
скупштинских радних тијела, пружа стручну помоћ 
одборницима у вршењу одборничких права и 

дужности, врши стручне и административно-
техничке послове за потребе клубова одборника, 
одборничке и посланичке канцеларије, 

организационе и друге послове за одржавање 
сједница Скупштине општине и скупштинских 
радних тијела. Припрему просторно-планске 

документације, развојне планове, издавање 
локацијских услова и одобрења за грађење, 
исколчавање објеката, техничке прегледе и 

употребне дозволе изграђених објеката, 
легализације бесправно изграђених објеката, 
заједничку комуналну потрошњу, грађевинско 

земљиште, и коришћење градског грађевинског 
земљишта, заштиту животне средине, заузеће 
јавних површина,  утврђивање накнаде за 

коришћење комуналне инфраструктуре, 
регистрације етажних власника, имовинско-правне 
послове из надлежности општине, електронска 

евиденција некретнина, као и друге послове у 
складу са Статутом општине и Пословником 
Скупштине општине, и друге послове који нису 

стављени у дјелокруг рада другог одјељења или 
службе.  
 

Мјесне канцеларије 
 

Члан 8. 

 
(1) Ради обављања одређених послова из 

дјелокруга рада Општинске управе и повјерених 

послова државне управе и стварања услова за 
ефикасније и економичније обављање тих 
послова, у оквиру Одјељења за општу управу и  

 
послове грађења образује  се мјесна канцеларија 
„Папраћа“ са сједиштем у Папраћи за насељена 

мјеста: Папраћа, Оџаци, Коријен, Калабаче, 
Брњац, Смршањ, Клашнице, Велика Њива, 
Зидоње, Врела, Башићи, Ашћерићи, Павловићи и 

Божићи.  
               (2)У складу са критеријумима из став 1. 
Овог члана могу се образовати мјесне канцеларије 

и за друга подручја општине Шековићи. 
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Послови мјесне канцеларије 

 
Члан 9. 

 

У мјесној канцеларији обављају се управни, 
стручни и други послови који се односе на пријем 
поднесака, овјеру потписа, рукописа и преписа, 

вођење матичних књига, електронска провјера 
података и достављање извјештаја ЦИПС-
у,издавање увјерења из јавних регистара који се 

код њих воде, пријем, завођење и отпрема поште 
и други послови који им се повјере посебним актом 
Начелника општине.   

 
Одјељење за финансије и друштвене 
дјелатности  

 
Члан 10.  

 

 Одјељење за финансије и друштвене 
дјелатности врши стручне и управне послове из 
надлежности општинекоји се односе на:праћење 

остваривања политике финансирања у Општини, 
припремање нацрта / приједлога буџетаОпштине, 
праћење и евиденцију прихода и извршење 

расхода буџета, припрему и израду финансијских 
извештаја општине, контролу правилности и 
законитости коришћења буџетских средстава од 

стране буџетских корисника, праћење кредитне 
способности и задужености општине,трезорско 
вођење финансијских трансакција за све буџетске 

ниже потрошачке јединице,припремање и 
предлагање измјена буџета и реалокација у складу 
са потребама, као и друге послове који му се 

посебним актом ставе у дјелокруг рада. Као и 
послове који се односе на науку, културу, 
предшколско и школско васпитање и образовање, 

здравствену и социјалну заштиту, дјечију заштиту, 
спорт и физичку културу, омладинско 
организовање и из области бриге о повратницима.  

 
Одјељење за привреду, пољопривреду и 
инспекцијске послове 

 
Члан 11.  

 

Одјељење за привреду, пољопривреду и 
инспекцијске послове врши стручне и управне 
послове из надлежности општине који се односе 

на:програм развоја општине, студијске и 
аналитичке послове из области привреде 
(индустрија,занатство, трговина, угоститељство, 

туризам, путеве), заштита природних добара,  
 

програм развоја општине. Инспекцијски послови из 

области: промета роба иуслуга, здравствене 
заштите животиња, рада, заштите животне 
средине, друмског саобраћаја изаштите хране, 

здравствено-санитарне заштите. Инспекцијски 
послови из области грађења,комуналне 
полиције,као и послове који се односена: 

пољопривреду, водопривреду, сточарство, 
воћарство, лов и риболов, организовање 
пољопривредника, инспекцијски послови из 

области пољопривреде.   Организује и уређује 
систем заштите и спасавања у ванредним 
ситуацијама из надлежности јединице локалне 

самоуправе, предлаже доношење одлука о 
организацији и функционисању цивилне заштите у 
области заштите и спасавања у складу са законом, 

управља системом цивилне заштите на територији 
општине, предлаже програм развоја система 
цивилне заштите на територији општине, врши и 

друге послове из области цивилне заштите, 
заштите и спасавања у ванредним ситуацијама, 
елементарне непогоде и друге несреће које су у 

надлежности јединице локалне самоуправе и 
начелника општине, обавља послове 
информисања јавности из своје надлежности као и 

друге послове који му се посебним актом ставе у 
дјелокруг рада. Послови спровођења комплетне 
процедуре јавних набавки роба, услуга и радова у 

складу са Законом о јавним набавкама БиХ од 
процјене инвестиције, припреме тендерске 
документације, расписивања јавне набавке, 

избора најповољнијег понуђача од стране комисије 
за јавну набавку, припреме предлога уговора, 
праћења реализације уговора и вршења 

инвестиционог и контролног надзора над 
реализацијом тих инвестиција.  
 

Кабинет начелника општине 
 

Члан 12.  

 
 Кабинет начелника обавља стручне и 
административно - техничке послове локалне 

управе и задатке за потребе Начелника општине,  
 обезбјеђује податке потребне за рад начелника, 
обавља нормативно-правне послове за потребе 

начелника општине, врши послове организације и 
надзора рада општинске управе, управља 
општинском имовином, доноси акте који се односе 

на располагање општинском имовином из 
надлежности начелника општине,  припрема акте 
који се односе на располагање општинском 

имовином из надлежности Скупштине општине и 
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 упућује их Скупштини општине на разматрање и 

усвајање, доноси управне акте који су у  
надлежности начелника општине, координира рад 
општинске управе сарађује са Савезом општина и 

градова Републике Српске, сарађује са домаћим и 
међународним органима и организацијама из 
делокруга надлежности јединице локалне 

самоуправе, подноси Скупштини општине 
извјештаје и информације из дјелокруга својих 
послова, обавља и друге послове које одреди 

Начелник општине у складу са Уставом,  Законом 
и другим актима, као и други послови који му се 
посебним актом ставе у дјелокруг рада.  

 
ГЛАВА III 
 

РУКОВОЂЕЊЕ РАДОМ  ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ 
 
Руковођење Општинском  

управом и одјељењима  
 

Члан 13.  

 
(1) Радом Општинске управе руководи и за  

Њен рад одговара Начелник општине.  

(2) Радом одјељења руководи и одговоран 
је за његов рад начелник одјељења.  

(3) Начелник одјељења за свој рад 

одговара Начелнику општине.  
 
Руковођење кабинетом Начелника општине  

 
Члан 14.  

 

             (1) Кабинетом Начелника општине 
руководи шеф Кабинета Начелника општине и за 
свој рад одговара Начелнику општине. 

 
ГЛАВА IV 
 

ЗАПОСЛЕНИ У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ И 
ПРАВИЛА РАСПОРЕЂИВАЊА 
 

Статус запослених 
 

Члан 15.  

 
(1) У Општинској управи послове обављају  

запослени у статусу општинског службеника и 

намјештеника. 
(2) Општински службеници разврставају  

се у категорије.  

Број  5/15                                    Ж Б Е Н И     Б И Л 
Дјелокруг рада запослених  
и извјештавање о раду 

Члан 16.  

 
(1) Запослени обављају послове који су им 

описом послова радног мјеста додијељени у 

дјелокруг рада и дужни су да их извршавају у 
складу са одговорностима утврђеним законом, 
другим прописима и овим Правилником.  

 (2) Запослени су дужни да учествују у раду радних 
тијела, комисија као и у раду стручних тимова које 
образује Начелник општине или Скупштина 

општине. 
(3) Обављање послова из става 2. овог члана 
сматра се пословима из дјелокруга рада 

запосленог. 
 (4) Запослени су дужни да непосредном 
руководиоцу подносе извјештаје о свом раду на 

његов захтјев или периодично на начин како то 
одреди непосредни руководилац, односно 
Начелник општине за цијелу Општинску управу. 

 
Општински службеници и остали запослени 
 

Члан 17.  
 
(1) Службеник је запослено лице које 

професионално обавља послове  у 
Општинској управи из самосталних 
надлежности и пренесених послова 

републичке управе  на јединице локалне 
самоуправе, а нарочито : нормативно-
правне послове, извршава законе и друге 

прописе, води управни поступак, врши 
инспекцијски и комунално-инспекцијски 
надзор, обавља рачуноводствено-

финансијске послове, административне 
послове и друге стручне послове из 
надлежности општине.  

 
(2)Општински службеници су: 
- секретар Скупштине општине,  

- начелник одјељења или службе 
- шеф Одсјека 
 - стручни савјетник, 

 - самостални стручни сарадник, 
 - инспектор, 
-интерни ревизор 

  - комунални полицајац, 
 - виши стручни сарадник и 
 - стручни сарадник. 

 
             (3) Запослени стиче статус општинског 
службеника на основу акта о именовању или 

заснивању радног односа, односно распоређивању 
на  радно мјесто за које је законом,другим 



Четвртак,19.07.2018.година    СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК ОПШТИНЕ ШЕКОВИЋИ    БРОЈ   6 Страна 12 
 

прописом и овим Правилником утврђен статус 

општинског службеника.  
 
Намјештеници 

 
Члан 18.  

 

Намјештеник је запослено лице које у 
Општинској управи обавља техничке, помоћне и 
друге послове чије је обављање потребно ради 

правовременог и несметаног  обављања послова 
из надлежности Општине.  
 

Распоређивање 
 

Члан 19.  

 
 (1) Службеник је дужан да прихвати радно мјесто 
на које је трајно или привремено премјештен, 

односно распоређен.  
 (2) Секретара скупштине општине и начелника 
одјељења или службе који по истеку мандата не 

буде поново именован односно кога Скупштина 
општине разрјеши, Начелник општине распоређује 
на одговарајуће радно мјесто у Општинској управи  

ако је прије именовања за секретара или 
начелника одјељења - службе имао статус 
запосленог у Општинској управи, а ако прије 

именовања није био запослен у општинској управи 
радни однос у Општинској управи престаје даном 
разрјешења. 

 (3) У случају да запослени из става 2 овог члана 
одбије распоред на одговарајуће радно мјесто или 
да нема упражњеног радног мјеста на које би 

могао бити распоређен престаје му радни однос.  
(4) На основу указане потребе, а у складу са 
законом, другим прописима и овим 

Правилником распоређивање службеника врши 
Начелник општине.  
(5) Распоређивање осталих запослених у 

Општинској управи врши Начелник општине.  
у складу са законом, колективним уговором и 
уговором о раду. 

(6) Службеник и други запослени може без његове 
сагласности бити распоређен на друго радно 
мјесто у складу са његовом стручном спремом  

због повећаног обима послова и из других разлога.  
 
Категорије  радних  мјеста 

 
Члан 20.  

 

 У Општинској управи  утврђују се следеће 
категорије радних мјеста: 
 

1)  прва категорија : 

1.  секретар Скупштине општине, 
2.  начелник одјељења;  

2)  друга категорија: шеф одсјека; 
3)  трећа категорија - стручни савјетник ; 
4)  четврта категорија  : 
1. интерни ревизор 

2. инспектор и комунални полицајац; 
5) пета категорија : самостални стручни сарадник; 
6) шеста категорија : виши стручни сарадник; 

7) седма категорија : стручни сарадник.  
 
Радно мјесто прве категорије 

 
Члан  21. 

 

 Радно мјесто разврстано у прву категорију 
- секретар Скупштине општине и начелник 
одјељења треба да испуњава следеће услове и 

мјерила :  
1) потребно стручно знање - у складу са посебним 
условима за именовање прописано Законом о 

локалној самоуправи, 
2) сложеност послова - веома висок степен 
сложености и подразумјева обављање 

најсложенијих послова којима се значајно утиче на 
извршавање надлежности органа Општине у 
одређеној области, планирају, воде и координишу 

послови,  
3)самосталност у раду - веома висок степен 
самосталности у раду унајсложенијим  стручним 

питањима, 
4)  одговорност - веома висок степен одговорности 
који укључује и одговорност запослове и одлуке, 

укључујући и одговорност за руковођење  и  
5)  пословна комуникација - стална стручна 
комуникација унутар и изван органа укојој се 

дјелотворно преносе информације које служе 
остваривању циљева рада органа.  

 

Радно мјесто друге категорије 
Члан  22. 

 

 Радно мјесто разврстано у другу категорију 
- шеф одсјека треба да испуњава 
следеће услове и мјерила :  

           1)  потребно стручно знање - висока стручна 
спрема  одговарајућег смјера или првициклус 
студија са најмање 240 ЕЦТС бодова, најмање три 

године радног искуства утраженом степену 
образовања и положен стручни испит за рад у 
општинској управи,  

           2) сложеност послова - сложеност послова у 
којима се значајно утиче на 
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остваривање циљева рада уже унутрашње 

организационе јединице,  
           3) самосталност у раду - степен 
самосталности који је у раду ограничен 

повременим надзором и помоћи непосредног 
руководиоца у рјешавању сложених 
стручнихпитања, 

            4) одговорност -  за послове и одлуке 
којима се битно утиче на 
остваривање циљева рада одсјека, што може да 

укључи одговорност за руковођење  и 
            5)  пословна   комуникација - контакти 
унутар и изван органа у којима је понекад  

потребно да се дјелотворно пренесу информације 
које служе остваривању циљева радаодсјека.  
 

Радно мјесто треће категорије 
 

Члан  23. 

 
Радно мјесто разврстано у трећу  

категорију - стручни савјетник треба да испуњава 

следеће услове и мјерила :  
1)  потребно стручно знање - висока стручна 
спрема  одговарајућег смјера или првициклус 

студија са најмање 240 ЕЦТС бодова, најмање три 
године радног искуства утраженом степену 
образовања и положен стручни испит за рад у 

општинској управи,  
2)сложеност послова - израда нормативних аката, 
те рјешавање сложених проблема и задатака, 

пружање савјета и стручне помоћи непосредном 
руководиоцу,  
3) самосталност у раду - степен самосталности 

који укључује повремени надзор, теопшта и 
посебна упутства непосредног руководиоца,  
4) одговорност - за правилну примјену 

методологије рада, поступака истручних техника, 
те спровођење општих аката из одређене области  
и 

5) пословна комуникација - контакти унутар и изван 
органа у сврху прикупљања и размјене 
информација.  

 
Радно мјесто четврте категорије-  
интерни ревизор 

Члан 24.  
 
 Радно мјесто разврстано у четврту категорију - 

интерни ревизор  треба да испуњава следеће 
услове и мјерила :  
1) потребно стручно знање - висока стручна  

спрема  одговарајућег смјера или први циклус  
 студија са најмање 240 EЦТС бодова, најмање  

три године радног искуства утраженом степену 

образовања и положен стручни испит за рад у 
општинској управи,  
2) сложеност послова - сложени послови којима се 

значајно утиче да орган 
Општине, извршавају надлежности у складу са 
законом, 

  3) самосталност у раду - висок степен 
самосталности у раду у најсложенијим  
стручним питањима из области рада интерне 

ревизије, који је ограничен општим 
смјерницама за рад интерних ревизора,  
 4) одговорност- за правилну примјену прописа, 

методологије рада и 
поступака,     
  5)пословна   комуникација - контакти унутар и 

изван органа у којима је понекад  
потребно да се дјелотворно пренесу информације 
које служе остваривању циљева рада 

 
Радно мјесто четврте категорије – инспектор и 
комунални полицајац 

 
Члан  25. 

 

 Радно мјесто разврстано у четврту 
категорију - инспектор и комунални полицајац 
треба да испуњава следеће услове и мјерила :  

1)  потребно стручно знање - висока стручна 
спрема  одговарајућег смјера или први циклус 
студија са најмање 240 EЦТС бодова, најмање три 

године радног искуства утраженом степену 
образовања и положен стручни испит за рад у 
општинској управи,  

2) сложеност послова - прецизно одређени 
сложени послови у којима се примјењују утврђене 
методе рада, поступци или стручне технике,  

3) самосталност у раду - ограничена је 
повременим надзором ипомоћи непосредног 
руководиоца у рјешавању сложених стручних 

питања,  
4) одговорност -  за правилну примјену метода 
рада, поступака или стручних техника  и 

5) пословна комуникација - контакти унутар и изван 
органа у којима је потребно да се дјелотворно 
пренесу информације које служе остваривању 

циљева рада органа Општине.  
 
Радно мјесто пете категорије 

 
Члан  26. 

 

 Радно мјесто разврстано у пету категорију - 
самостални стручни сарадник треба да испуњава  
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следеће услове и мјерила :  

1) потребно стручно знање - висока стручна 
спрема  одговарајућег смјера или првициклус 
студија са најмање 240 EЦТС бодова, радно 

искуство у траженом степену образовања у 
зависности од звања и положен стручни испит за 
рад у Општинској управи,  

2) сложеност послова - прецизно одређени 
сложени послови у којима се примјењују утврђене 
методе рада, поступци или стручне технике, 

3) самосталност у раду -  ограничена је 
повременим надзором ипомоћи непосредног 
руководиоца у рјешавању сложених стручних 

питања,  
4) одговорност -  за правилну примјену метода 
рада, поступака или стручних техника  и 

5)  пословна комуникација - контакти унутар или 
изван органа у којима је потребно да се 
дјелотворно пренесу информације које служе 

остваривању циљева рада.  
 
Радно мјесто шесте категорије 

 
Члан  27. 

 

 Радно мјесто разврстано у шесту 
категорију -  виши стручни сарадник треба да 
испуњава следеће услове и мјерила :  

1)  потребно стручно знање - виша стручна спрема  
одговарајућег смјера или први циклус студија са 
најмање 180 EЦТС бодова, радно искуство у 

траженом степену образовања у зависности од 
звања и положен стручни испит за рад у 
општинској управи,  

2) сложеност послова - мање сложени послови са 
ограниченим бројем међусобно повезаних 
различитих задатака у којима се примјењују 

утврђене методе рада, поступци или стручне 
технике,  
3) самосталност у раду-  је ограничена редовним 

надзором непосредног руководиоца и његовим 
општим и појединачним упутствима за рјешавање 
сложенијих рутинских стручних питања, 

4)  одговорност -  за правилну примјену метода 
рада, поступака или стручних техника  и 
5) пословна комуникација - контакти унутар 

унутрашње организационе јединице, а повремено 
и изван, ако је потребно да се прикупе и размијене 
информације. 

 
Радно мјесто седме категорије 
 

Члан  28. 
 

 Радно мјесто разврстано у седму 

категорију - стручни сарадник треба да испуњава 
следеће услове и мјерила :  
1) потребно стручно знање - средња стручна 

спрема у четверогодишњем трајању одговарајућег 
смјера, радно искуство у траженом степену 
образовања у зависности од звања и положен 

стручни испит за рад у Општинској управи,  
2) сложеност послова - рутински послови са 
великим бројем међусобно повезаних задатака у 

којима се примјењују једноставно и прецизно 
утврђене методе рада и поступци,  
3) самосталност у раду -  ограничена је надзором и 

помоћи непосредног руководиоца у рјешавању 
стручних питања,  
4) одговорност -  за правилну примјену метода 

рада, поступака или стручних техника  и 
5)  пословна комуникација -  контакти  унутар 
унутрашње организационе јединице у којој је 

систематизовано радно мјесто.  
 
Звања  службеника  у  оквиру  категорија 

 
Члан  29. 

 

 (1) Радна мјеста самостални стручни сарадник, 
виши стручни сарадник и стручни сарадник 
разврставају се у прво, друго и треће звање, на 

основу мјерила која су утврђена Уредбом о 
категоријама, звањима и условима за обављање 
послова службеника у јединицама локалне 

самоуправе.  
(2) Звања општинских службеника по радним 
мјестима ближе ће се  дефинисати овим 

правилником у поглављу којим се уређује 
систематизација радних мјеста. 
 

ГЛАВА V 
СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА У 

ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ 

 
1. Начин образовања и систематизације  

радних мјеста  

 
 

Образовање радних мјеста 

 
Члан 30.  

 

 (1) У Општинској управи образују се радна мјеста 
у основним организационим јединицама груписана 
у оквиру њихових унутрашњих организационих 

јединица,  у складу са начелима обједињавања 
истих или сличних односно међусобно повезаних  
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послова, законитог, ефикасног, економичног, 

стручног и професионалног извршавањапослова.  
 (2) Радна мјеста садрже назив којим се скраћено 
дефинишу послови који се претежно обављају у 

оквиру тог радног мјеста, као и: категорија, звање, 
опис послова, сложеност, самосталност у раду, 
одговорност, пословна комуникација, статус, 

услове за обављање послова/запошљавање и број 
извршилаца.  
 

Начин систематизације радних мјеста 
 

Члан 31.  

 

Систематизација радних мјеста Општинске управе 
утврђује се по организационим јединицама које су 

предвиђене  Одлуком о оснивању Општинске 
управе општине Шековићи  и овим Правилником.  
 

2. Систематизација радних мјеста у 
Одјељењу за општу управу и послове 
грађења 

 
Начелник одјељења за општу  
управу и послове грађења 

 
Члан 32.  

 

1)Начелник одјељења за општу управу и послове 
грађења организује и руководи радом Одјељења, 
прати и усклађује рад Одјељења са другим  

одјељењима у општинској управи и са надлежним 
државним органима, организацијама и 
институцијама у оквиру овлаштења,  припрема 

планове, програме рада и извјештаје о раду 
Одјељења и одговоран је за припрему и обраду 
материјала који се предлажу Скупштини опш тине,  

извршава и надзире извршење одлука и 
закључака Скупштине општине који се односе на 
Одјељење,  припрема управне акте из 

надлежности одјељења,припрема опште и 
појединачне актe по налогу Начелника општине, 
води евиденцију о присуству радника одјељења и  

прати кориштење годишњих одмора истих, 
 

(1)  подноси иницијативу за покретање  

дисциплинског поступка против радника 
Одјељења,оцјењује раднике и даје приједлоге за 
напредовање, одобрава и овјерава требовање 

потрошног материјала за Одјељење, потписује 
путне налоге за раднике Одјељења,обавља и 
друге послове по налогу Начелника општине 

 (2)Радно мјесто Начелника одјељења за општу 
управу и послове грађења разврстава се у прву 

категорију радних мјеста и треба да испуњава 

следеће услове и мјерила:  
 
              1) потребно стручно знање –да има 

завршен четворогодишњи студиј правног или 
другог друштвеног смјера или првициклус студија 
са остварених  најмање 240 ЕЦТС бодова или 

еквивалент,  најмање три године радног искуства у 
траженом степену образовања, односно звања и 
положен стручни испит за рад у управи,  

              2) сложеност послова- веома висок степен 
сложености који и подразумијева обављање 
најсложенијих послова из дјелокруга рада 

Одјељења којима се значајно утиче на 
извршавање надлежности органа општине у 
области опште управе , планирање, вођење и 

координацију послова, 
3) самосталност у раду- веома висок степен 
самосталности у раду у најсложенијим стручним 

питањима из дјелокруга радаОдјељења  
4) одговорност- веома висок степен одговорности 
који укључује одговорност за послове и одлуке, 

укључујући и одговорност за руковођење 
одјељењем,  
 5) пословна комуникација- стална стручна 

комуникација унутар и изван органа општине у 
којој се дјелотворно преносе информације које 
служе остваривању циљева рада органа општине 

и одјељења.666                                     С Л У Ж Б Е 
 
 

Самостални стручни сарадник за послове 
грађења и локалне путеве 
 

Члан 33.  
 
               (1) Самостални стручни сарадник за 

послове грађења и локалне путеве води управни 
поступак, издавање позитивних урбанистичких 
сагласности,прима странке, даје потребна упуства 

и обавјештења,обавља послове израде нацрта 
одлука из дјелокруга рада,врши преглед и овјеру 
пројектно техничке документације,одговара за 

урађена рјешења о урбанистичкој сагласности да 
буду у складу са законом и проведбеним 
планом,одговара за израду рјешења о 

урбанистичкој сагласности у законом предвиђеним 
роковима  квалитетно и у складу са правилима 
струке,ради послове теренских уређаја на 

снимању постојећег стања, на постојећој локацији 
на којој  је тражена градња,ради записнике у 
складу са законом о извршеном увиђају на 

терену,врши идентификацију парцела на 
катастарским плановима,прикупља податке на 
терену о изграђености објекта комуналне 
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инфраструктуре  ( ПТТ,  електро, вода, 

канализација, и друго),координира послове које се 
односе на одржавање локалних путева,ради 
извјештаје и информације везане за област 

локалних и некатегорисаних путева улица у 
насељеним мјестима,предлаже финансијски план 
одржавања, реконструкције и изградње путне 

мреже на подручју  општине,води евиденцију о 
техничким подацима и стању градских 
саобраћајница, локалних и  некатегорисаних 

путева,издаје сагласност за постављање 
инсталација, везано за градске саобраћајнице, 
локалне и некатегорисане путеве и путни 

појас,ради на планирању, локацији и обезбеђењу 
паркинг простора, аутобуских и такси 
стајалишта,врши послове око уноса података у 

рачунар и обавља оперативне радње у току 
обраде  података,излазне податке и документацију 
распоређује и доставља према упуству о кретању  

документације,врши идентификацију парцела на 
катастарским плановима, припрема катастарске и 
земљишно књижне податке потребне за 

покретање поступка комплетирања парцела, 
узурпације земљишта, експропијације 
непокретности, утврђивања и   преноса права 

власништва, промета непокретности и друге 
поступке који се односе на  имовину општине, 
обавља потребне геодетске радње у поступку 

превођења програма уређења грађевинског  
земљишта у сарадњи са другим 
извршиоцима,прибавља доказе о власништву на 

некретнинама када се општина појављује као 
инвеститор,обавља и друге послове по наређењу 
начелника Одјељења и начелника Општине 

 (2) Радно мјесто самостални стручни сарадник за 
послове грађења и локалне путеве  разврстава се 
у пету категорију радних мјеста.  

                  (3) Радно мјесто из предходног става 
разврстава се у звање самосталног стручног 
сарадника трећег  звања и треба да испуњава 

следеће услове и мјерила:  
1) потребно стручно знање -ВСС, друштвеног или 
техничког   смјера  или првициклус студија са 

остварених најмање 240 ЕЦТС бодова или 
еквивалент, најмање једна   година радног 
искуства у траженом степену образовања,  

положен стручни испит за рад у управи,  

                    2) Сложеност -  прецизно одређени 
сложени послови у којима сепримјењују утврђене 

методе рада,  поступци или стручне технике,  
3) Самосталносту раду -  ограничена је 
повременим надзором ипомоћи непосредног 

руководиоца у рјешавању сложених стручних 
питања,  

4) Одговорност -  за правилну примјену метода 

рада,  поступака или стручних техника, 
5) Пословна комуникација и кореспонденција - 
контакти унутар и изван органа у којима је 

потребнода се дјелотворно пренесу информације 
које служе остваривању циљева рада, 
 6) Број извршилаца- 1 извршилац 

 
Виши стручни сарадник за управно-правне 
послове  у урбанизму и стамбено комуналној 

дјелатности 
 

Члан 34.  

 
                     (1) Виши стручни сарадник за 
управно-правне послове у урбанизму и стамбено-

комуналној дјелатности одговара за правилну 
примјену закона и спровођење аката просторне 
регулативе,врши послове преузимања 

најсложенијих радњи у рјешавању у управним 
стварима у 1. степену,припрема рјешења и 
закључке у управним и другим стварима о којима 

одлучује Начелник одјељења,води управни 
поступак код спорних и негативних рјешења,врши 
најсложеније и сложене радње управног надзора 

из надлежности органа,пружа стручну помоћ код 
управног рјешавања послова из дјелокруга рада 
Одјељења,припрема нацрте уговора у поступку 

реализације инвестиција које се дјелимично или у  
цјелости финансирају из буџета општине,обавља 
послове израде нацрта одлуке из дјелокруга 

рада,обавља најсложеније стручне послове и води 
управни поступак код утврђивања обавеза  
плаћања ренте и накнада, одговара за стручну и 

квалитетну израду одлука приликом управног 
рјешавања,одговара за израду одлука у управном 
поступку у законом предвиђеним роковима,ради на 

провођењу регулативе која се односи на 
земљишну политику и градску ренту,учествује у 
изради приједлога општих и појединачних аката и 

других одлука из области  уређења грађевинског 
земљишта,учествује у предлагању планова 
уређења грађевинског земљишта, води послове 

око уступања грађевинског земљишта на 
привремено коришћење,проводи управни поступак  
и припрема првостепена рјешења из комуналне 

области по Закону, учествује у припреми и изради 
Студија припремања и опремања грађевинског 
земљишта,обавља стручне административне 

послове у поступку издавања у закуп ( послови 
наплате гаражних простора, простора за 
постављање привремених објеката, киоска  и  

уличних тезги, анализира финансијске предлоге за  
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измјену износа, закупнине и израда информација и 

анализа из ове области), обавјештава комуналну 
полицију и друге инспекторе у поступку 
ненаплаћених потраживања  за заузеће јавне 

површине,припрема нацрте одлука, рјешења, 
уговора и других правних аката имовинско-правне 
природе које доноси или закључује Скупштина 

општине или Начелник општине,обрађује захтјеве 
за комлетирање грађевинске парцеле и предлаже 
Скупштини општине доношење 

одлуке,установљава  и ажурира регистар свих 
судских, управних и других поступака у којима 
сеопштина појављује као странка,сарађује са 

Правобранилаштвом РС у свим поступцима у 
којима Правобранилаштво заступа општину, у 
изради приједлога општих и појединачних аката и 

других одлука из с тамбене области по закону о 
стамбеним односима, контролише законито 
коришћење станова, учествује у изради Одлуке о 

висини закупнине за државне станове који нису 
откупљени, проводи поступак именовања 
привременог заступника заједнице етажних 

власника, обавља и друге послове по 
наређењуначелника Одјељења и Начелника 
општине. 

(2) Радно мјесто виши стручни сарадник за 
управно-правне и стамбено-комуналне 
дјелатности разврстава се у шесту категорију 

радних мјеста. 

 (3)  Радно мјесто из предходног става разврстава 
се у звање вишег стручног сарадника трећег звања 

и треба да испуњава следеће услове и мјерила:  
  1)   потребно стручно звање - виша стручна 
спрема   правног или техничког  смјера или другог 

друштвеног смјера или првициклус студија са 
остварених најмање 180 ЕЦТС бодова или 
еквивалент,  најмање девет мјесеци радног 

искуства у траженом степену образовања, 
положен стручни испит за рад у управи,  
2) сложеност   -   мање  сложени      послови   са   

ограниченим бројем међусобно повезаних 
различитих задатака у којима се примјењују 
утврђене методе рада, поступци и стручне 

технике.  

 3) самосталносту раду     -   висок степен 
самосталности у раду ограничен је редовним 

надзором непосредног руководиоца и његовим 
општим и појединачним упуствима за рјешавање 
сложенијих рутинских стручних питања  

 4) Одговорност- за  правилну примјену  метода 
рада,  поступака или стручних техника, 
 5) Пословна комуникација- контакти  унутар 

одјељења општине, а повремено и изван уколико  
 

је потребно да се прикупе и размјене 

информације, 
7) Број извршилаца- 1 извршилац 
 

Самостални стручни сарадник за имовинско -
правне, нормативне и управно-правне послове 
 

Члан 35.  

 
                   (1) Самостални стручни сарадник за 

имовинско-правне, нормативне и управно-правне 
послове учествује у доношењу и контроли аката из 
имовинско-правне области који се од стране 

начелника општине достављају Скупштини 
општине на усвајање, учес твује у поступку правне 
заштите и имовинско-правних интереса општине, 

припрема документацију и непосредно сарађује са 
правобранилаштвом Републике Српске, прати и 
води рачуна о благовременој и законитој 

реализацији закључака и других аката из 
имовинско-правних послова и уговора везаних за 
коришћење градског грађевинског земљишта, 

израђује нацрте рјешења о комуналним накнадама 
и прати наплату истих, врши и друге послове из 
имовинско-правне области које му се повјере у 

рад. 
(2) Радно мјесто самостални стручни сарадник за 
имовинско-правне послове, нормативне и управно-

правне послове разврстава се у пету категорију 
радних мјеста. 
                  (3) Радно мјесто из предходног става 

разврстава се у звање самосталног стручног 
сарадника трећег звања и треба да испуњава 
следеће услове и мјерила:  

1) потребно стручно знање -ВСС, друштвеног 
смјера  или првициклус студија са остварених 
најмање 240 ЕЦТС бодова или еквивалент, 

најмање једна   година радног искуства у 
траженомстепену образовања,  положен стручни 
испит за рад у управи,  

                    2) Сложеност -  прецизно одређени 
сложени послови у којима сепримјењују утврђене 
методе рада,  поступци или стручне технике,  

 
3) Самосталносту раду -  ограничена је 
повременим надзором ипомоћи непосредног 

руководиоца у рјешавању сложених стручних 
питања,  
4) Одговорност - за правилну примјену метода 

рада,  поступака или стручних техника, 
5) Пословна комуникација и кореспонденција - 
контакти унутар и изван органа у којима је 

потребнода се дјелотворно пренесу информације 
које служе остваривању циљева рада, 
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 6) Број извршилаца- 1 извршилац.  

 
Виши стручни сарадник за енергетску 
ефикасност и пројектно планирање 

 
Члан 36.  

 

(1)Виши стручни сарадник за енергетску 
ефикасност и пројектно планирање прати објаве, 
пројектне јавне позиве међународних фондова с 

посебним акцентом на претприступне фондове ЕУ. 
Обавља послове на подршци у припреми и 
реализацији заједничких пројектних активности 

које се реализују у партнерству са невладиним 
сектором или јавним установама, а у циљу развоја 
општине Шековићи. Учествује у припреми и изради 

Стратегије интегрисаног развоја као и других 
акционих планова проистеклих из Стратегије. 
Прати реализацију енергетски одрживог развоја, 

врши мониторинг над пројектима, анализе 
смањења емисије СО2, повећање енергетске 
ефикасности и анализе повећања кориштења 

одрживих извора енергије. Прикупља информације 
о расељеним лицима, повратницима, социјално 
угроженим категоријама и маргинализованим 

групама у циљу тражења помоћи донатора за ову 
категорију становништва. Прати конкурсе, 
припрема и израђује пројекте, аплицира, спроводи, 

врши мониторинг и интерну евалуацију пројеката 
према донаторским организацијама. Припрема 
пројектну документацију са другим надлежним 

службеницима и врши финансијску процјену – 
предрачуне радова и материјала у циљу 
изналажења најквалитетнијих и најповољнијих 

извођача радова у оквиру појединих пројеката. 
Учествује у координацији и заједничком дјеловању 
са представницима других одјељења у оквиру 

локалне управе као и представницима јавних 
установа, у циљу креирања заједничких 
апликација пројектних приједлога и њихове 

имплементације. Прикупља и обрађује статистичке 
и друге податке путем званичних извјештаја.  
Подноси извјештај о раду претпостављеном 

руководиоцу са прецизно наведеним радним 
активностима које је обавио. Обавља и друге 
послове које му повјери начелник и начелник 

одјељења.  
 (2) Радно мјесто виши стручни сарадник за 
енергетску ефикасност и пројектно планирање 

разврстава се у шесту категорију радних мјеста.  
 (3) Радно мјесто из претходног става 
разврстава се у звање вишег стручног сарадника 

трећег звања и треба да испуњава следеће услове 
и мјерила: 

 1) потребно стручно знање – ВШС, 

грађевинског или техничког смјера са положеним 
стручним испитом или први циклус студија са 
остварених најмање 180 ЕЦТС бодова или 

еквивалент, најмање једна година радног искуства 
у траженом степену образовања, положен стручни 
испит за рад у управи,  

 2) сложеност – мање сложени послови са 
ограниченим бројем међусобно повезаних 
различитих задатака у којима се примјењују 

утврђене методе рада, поступци и стручне 
технике,  
 3) самосталност у раду – ограничена је 

редовним надзором непосредног руководиоца и 
његовим општим и појединачним упутствима за 
рјешавање сложенијих рутинских стручних питања,  

 4) одговорност – одговорност за правилну 
примјену метода рада, поступака или стручних 
техника,  

 5) пословна комуникација – контакти 
унутар одјељења општине, а повремено и изван 
уколико је потребно да се прикупе и размјене 

информације, 
 6) број извршилаца – 1 извршилац.  
 

Стручни савјетник за правне послове 
 

Члан 37. 

 
                  (1)Стручни савјетник за правне послове 
обавља најсложеније правне послове у 

Општинској управи општине Шековићи који се 
односе на судске поступке у  којима се општина 
појављује као тужилац или тужена 

страна,успоставља сарадњу са 
Правобранилаштвом РС односно Замјеницима 
правобраниоца у сједиштима правобраниоца  који 

припадају подручју суда пред којим се води 
поступак; припрема документацију и изјашњења 
начелника о овим питањима, припрема акта и 

документацију у предметима другостепених 
поступака у којима се као другостепени орган 
појављује Начелник општине, помаже 

начелницима одјељења и другим службеницима 
општинске административне службе у вршењу  
послова посебне правне сложености,контролише 

опште и појединачне акте које Начелник општине и 
начелници одјељења у нацрту или приједлогу 
достављају на усвајање Скупштине општине када 

то ови од њега затраже,израђује нацрте уговора и 
уговоре које закључује Начелник општине када 
њихова израда није у надлежности 

нотара,припрема документацију и остварује  
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 сарадњу  са надлежном нотарском канцеларијом 

ради закључивања уговора које потписује 
начелник, а према закону сачињава нотар,врши 
надзор над примјеном одредаба Статута општине 

Шековићи и о томе извјештава Начелника 
општине,учествује у изради приједлога Статута 
општине по налогу Начелника општине,остварује 

контакт са Савезом општина и градова и 
Министарством управе и локалне самоуправе у 
вези обуке запослених у Општинској управи 

општине Шековићи,  обавља послове правне 
помоћи грађанима  и друге послове по налогу 
Начелника општине и начелника одјељења. 

                   (2) Радно мјесто стручни савјетник 
разврстава се у трећу категорију радних мјеста и 
треба да испуњава следеће услове и мјерила:  

                    1) потребно стручно знање -     
четверогодишњи студиј  правног  смјера  
илипрвициклус студија са остварених најмање 240 

ЕЦТС бодова или еквивалент, најмање три године 
радног искуства у траженом степену образовања, 
положен стручни испит за рад у управи,  

                     2) сложеност послова  -   израда   
нормативних   аката, те  рјешавање сложених 
проблема и задатака, пружање савјета и стручне 

помоћи непосредном руководиоцу,  

3)Самосталносту раду    -     степен самосталности 
који    укључује повремени надзор,  те општа и 

посебна упуства непосредног руководиоца,  

4) Одговорност -   за   правилну   примјену  
методологије рада, поступака и стручних техника, 

те  спровођење општих аката из области права 
 5) Пословна комуникација - контакти унутар и 
изван органа у циљу прикупљања и размјене 

информација, 
 6) Број извршилаца- 1 извршилац.  
 

Виши стручни сарадник у писарници - 
пријемној канцеларији 
 

Члан 38.  
 
(1)Виши стручнисарадник у писарници – пријемној 

канцеларијиврши разврставање поште – аката по 
службама,заводи акте у картице и доставне  
књиге,заводи рачуне кроз књиге евиденције,врши 

отпрему службене поште,раздужује предмете кроз 
картотеку и доставну књигу,пише поднеске 
странкама,израђује извјештаје везане за 

канцеларијско пословање непосредно одговара за 
уредно вођење канцеларијског пословањастара се 
о чувању и употреби службених печата у складу са 

законом и другим прописима прати рокове 
 

 предмета у управном рјешењу обавља и друге 

послове који му се ставе у надлежност.  
  (2) Радно мјесто вишег стручног сарадника у 
писарници разврстава се у шесту категорију 

радних мјеста. 
              (3)  Радно мјесто из предходног става 
разврстава се у звање вишег стручног сарадника 

трећег звања и треба да испуњава следеће услове 
и мјерила: 
               1)потребно стручно звање - виша стручна 

спрема  правног  смјера или другог друштвеног 
смјера или првициклус студија са остварених 
најмање 180 ЕЦТС бодова или еквивалент,  девет 

мјесеци  радног искуства у траженом степену 
образовања, положен стручни испит за рад у 
управи,  

2) сложеност   -   мање  сложени      послови   са   
ограниченим бројем међусобно повезаних 
различитих задатака у којима се примјењују 

утврђене методе рада, поступци и стручне 
технике.  

               3) самосталносту раду-  висок степен 

самосталности у раду ограничен је редовним 
надзором непосредног руководиоца и његовим 
општим и појединачним упутствима за рјешавање 

сложенијих рутинских стручних питања  
 4) Одговорност-  за правилну  примјену  метода 
рада,  поступака или стручних техника, 

               5) Пословна комуникација- контакти  
унутар одјељења општине, а повремено и изван 
уколико је потребно да се прикупе и размјене 

информације. 
               7) Број извршилаца- 1 извршилац 

 
Стручни сарадник за послове архиве 
 

Члан 39.  

 
                 (1) Стручни сарадник за послове архиве 
одлаже завршене предмете у архиву и води књигу 

архиве,чува и рукује архивом у складу са законом 
и прописима, врши разлучивање архивске 
грађе,обавља послове складишта и вођење 

евиденције ствари и материјала, води евиденцију 
за издати материјал и ситни инвентар,обавља 
дактилографске послове,води записнике за 

потребе службе и комисија,обавља и друге 
послове који му се ставе у надлежност.  
        (2) Радно мјесто стручни сарадник за послове 

архиве разврстава се у седму категорију радних 
мјеста. 
                 (3) Радно мјесто из предходног става 
разврстава се у звање стручног сарадника за  
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послове архиве трећег звања и треба да испуњава 

следеће услове и мјерила:  
                  1) потребно стручно знање- ССС, 
друштвеног смјера,  најмање шест мјесеци радног 

искуства у траженомстепену образовања, положен 
стручни испит за рад у Општинској управи,  
                    2) Сложеност -  рутински    послови   са  

великим бројем међусобно повезаних задатака  у 
којима се примјењују једноставно и прецизно  
утврђене методе рада и поступци.  

                    3)Самосталносту раду  -ограниченa   је  
надзором и помоћи непосредног руководиоца за 
рјешавање стручних питања,  

                    4) Одговорност -за   правилну примјену  
метода рада, поступака или стручних техника,  
                    5) Пословна комуникација-контакти  

унутар одјељења 
6) Број извршилаца- 1 извршилац 
 

Стручни сарадник за послове матичара 
 

Члан 40.  

 
(1)Стручни сарадник за послове матичара 
водиматичне књиге рођених, вјенчаних и 

умрлих,води књигу држављана,издаје изводе из 
матичних књига,врши препис матичних 
књига,израђује и доставља статистичке извјештаје 

надлежним органима,овјерава потврде о животу за 
кориснике пензије,доставља спискове основним 
школама за упис дјеце,доставља спискове војних 

обвезника,покреће иницијативу за рјешавање 
проблема матичне службе,одговара за законитост 
у раду матичне службе, обавља и друге послове 

који му се ставе у надлежност. 
 
   (2) Радно мјесто стручни сарадник за послове 

матичара  разврстава се у седму категорију 
радних мјеста. 
  (3) Радно мјесто из предходног става разврстава 

се у звање стручног сарадника трећег звања и 
треба да испуњава следеће услове и мјерила:  
                  1) потребно стручно знање- ССС, 

управног  или економског смјера,  најмање шест 
мјесеци радног искуства у траженомс тепену 
образовања, положен стручни испит за рад у 

Општинској управи,  
 2) Сложеност -  рутински  послови   са  великим 
бројем међусобно повезаних задатака у којима се 

примјењују једноставно и прецизно  утврђене 
методе рада и поступци.  
3)Самосталност у раду  -  ограниченa   је  

надзором и помоћи непосредног руководиоца за 
рјешавање стручних питања  

4) Одговорност -за   правилну примјену  метода 

рада, поступака или стручних техника,  
 5) Пословна комуникација-контакти  унутар 
одјељења 

6) Број извршилаца- 3 извршиоца 

 
Самостални стручни сарадник за послове 

борачко-инвалидске заштите, персоналне 
послове и управљање људским ресурсима  
 

Члан 41.  
 
                  (1)Води управни поступак припрема 

нацрте рјешења у области борачко-инвалидске 
заштите, стара се о извршењу закона и других 
прописа који се односе на област борачко-

инвалидске заштите бораца, инвалида рата, 
породица погинулих бораца и заштиту цивилних 
жртава рата, покреће иницијативу за рјешавање 

појединих питања у области борачко-инвалидске 
заштите, обавља административне и друге 
послове за потребе првостепене љекарске 

комисије за оцјену војног инвалидитета, води и 
одржава евиденцију о признатом статусу и 
правима, врши контролу обрачуна мјесечних 

примања, ажурира податке, врши пријем и пренос 
података у информативном систему борачко-
инвалидске заштите, ажурира податке о 

припадницима оружаних снага РС, врши пријаву и 
одјаву корисника здравствене заштите по 
овлаштењу Министарства, сарађује са 

Општинском борачком организацијом и 
Републичким центром за истраживање рата, 
ратних злочина и тражење несталих цивила,  

 матичном службом и другим службама и 
организацијама чији су послови везани за 
кориснике права из области БИЗ. 

(2) Води персоналне послове и управљање 
људским ресурсима, израђује нацрте рјешења из 
радног односа у складу са законом,колективним 

уговором и правилницима,  врши пријаве и одјаве 
радника у складу са законом, води евиденцију из 
области радних односа, координира и ажурира 

персонална досијеа радника,учествује у   
припреми и изради општих аката из области 
управљања људским ресурсима, даје иницијативе 

за унапређивања у овој области, прати стање у 
овој области.   
 (3) Радно мјесто самостални стручни сарадник за 

персоналне послове и управљање људским 
ресурсима и послове борачко-инвалидске заштите 
разврстава се у пету категорију радних мјеста.  

 (4) Радно мјесто из предходног става разврстава 
се у звање самосталног стручног сарадника првог 
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звања и треба да испуњава следеће услове и 

мјерила: 
1) потребно стручно знање -ВСС, правног смјера 
или први циклус студија са остварених најмање 

240 ЕЦТС бодова или еквивалент, најмање три 
године радног искуства у траженом степену 
образовања,  положен стручни испит за рад у 

управи,  

 2) Сложеност -  прецизно одређени сложени 
послови у  којима се примјењују утврђене методе 

рада, поступци или стручне технике, 
3) Самосталност у раду -  ограничена је 
повременим надзором и помоћи непосредног 

руководиоца у рјешавању сложених стручних 
питања,  
 4) Одговорност -  за правилну примјену метода 

рада, поступака или стручних техника,  
5) Пословна комуникација и кореспонденција - 
контакти унутар и изван органа у којима је 

потребнода се дјелотворно пренесу информације 
које служе остваривању циљева рада, 
 6) Број извршилаца- 1 извршилац 

 
Самостални стручни сарадник за грађанска 
стања и информисање 

 
Члан 42.  

 

(1) Самостални стручни сарадник за грађанска 
стања и информисање  води управни поступак до 
доношења рјешења;врши обраду захтјева за 

пријем грађана у држављанство Босне и 
Херцеговине /Републике Српске, води управни  
поступак накнадног уписа чињенице рођења у 

матичну књигу рођених уз констатацију 
држављанства БиХ /Републике Српске,води 
управни поступак констатације држављанства 

Босне и Херцеговине /РепубликеСрпске, води 
управни поступак накнадног уписа чињеница 
рођења и смрти,те исправки уматичним књигама 

рођених, вјенчаних и умрлих, води управни 
поступак промјене личног имена; проводи 
административно извршење рјешења других 

органа који нису надлежни да сами извршавају 
своја рјешења , обавља и друге послове по налогу 
начелника одјељења.  

 
(2)Припрема саопштења и обавјештења 
Начелника Општине, Општинске управе и 

Скупштине општине, уређује и лекторише 
информације за веб страницу Општине, врши 
прикупљање података од општинских одјељења у 

сврху информисања јавности, припрема и  
 

реализује пројекте о испитивању јавног мнења, 

израђује планове промоције активности Начелника 
Oпштине, Општинске управе и Скупштине 
општине, обезбјеђује фото, видео и аудио записе 

од значаја за Oпштину, припрема издавање 
публикација, брошура, билтена, водича, упутстава 
и сл.омогућава и помаже заинтересованим 

физичким и правним лицима да остваре право 
приступа информацијама, у складу са Законом о 
слободи приступа информацијама, учествује на 

јавним трибинама и конференцијама за штампу у 
циљу промовисања локалних програмских 
циљева, утиче на побољшање комуникације 

између грађана иоргана локалне самоуправе, 
одржава контакте са локалним и другим медијима, 
владиними невладиним организацијама, прати рад 

сједница Скупштине општине обавља и друге 
послове које му се ставе у надлежност:  

(3) Радно мјесто самостални стручни за 

грађанска стања и информисање  разврстава се у 
пету категорију радних мјеста.  
               (4) Радно мјесто из предходног става 

разврстава се у звање самосталног стручног 
сарадника трећег звања и треба да испуњава 
следеће услове и мјерила:  

1) потребно стручно знање -ВСС, 
друштвеног смјера или првициклус студија са 
остварених најмање 240 ЕЦТС бодова или 

еквивалент, најмање једна година радног искуства 
у траженом степену образовања,  положен стручни 
испит за рад у управи,  

                2) Сложеност -  прецизно одређени 
сложени послови у којима сепримјењују утврђене 
методе рада,  поступци или стручне технике,  

3) Самосталносту раду -  ограничена је 
повременим надзором ипомоћи непосредног 
руководиоца у рјешавању сложених стручних 

питања,  
                4) Одговорност -  за правилну примјену 
метода рада,  поступака или стручних техника, 

5) Пословна комуникација и 
кореспонденција - контакти унутар и изван органа 
у којима је потребнода се дјелотворно пренесу 

информације које служе остваривању циљева 
рада,  
                6) Број извршилаца- 1 извршилац 

 
Стручни сарадник за овјере 
 

Члан 43.  
 

(1) Стручни сарадник за овјере врши  

овјере потписа, рукописаи преписа,води уписник  
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за овјеравање,издаје радничке књижице и води 

регистар издатих радничких књижица,издаје изјаве 
о заједничком домаћинству, обавља и друге 
послове које му повјери начелник општине и 

начелник одјељења  
 (2) Радно мјесто стручни сарадник за 

овјере разврстава се у седму категорију радних 

мјеста. 

                     (3) Радно мјесто из предходног става 
разврстава се у звање стручног сарадника трећег звања 

и треба да испуњава следеће услове и мјерила: 
   1) потребно стручно знање- ССС, 
друштвеног смјера,  најмање шест мјесеци радног 

искуства у траженомстепену образовања, положен 
стручни испит за рад у општинској управи,  

 2) Сложеност -  рутински    послови   са  

великим бројем међусобно повезаних задатака  у 
којима се примјењују једноставно и прецизно  
утврђене методе рада и поступци.  

3)Самосталност у раду  - ограниченa   је  
надзором и помоћи непосредног руководиоца за 
рјешавање стручних питања.  

4) Одговорност -за   правилну примјену 
метода рада, поступака или стручних техника,  

 5) Пословна комуникација-контакти  унутар  

одјељења 
6) Број извршилаца- 1 извршилац 

 

Стручни сарадник - технички секретар за 
скупштинске послове  
 

Члан 44.  
 
1)Стручни сарадник – технички секретар за 

скупштинске послове прима, евидентира, отпрема 
и архивира пошту Секретара и Предсједника 
Скупштине општине, води бригу и обавјештава 

Секретара и Предсједника Скупштине општине о 
заказаним састанцима и заказаним разговорима, 
води евиденцију састанака и телефонских позива 

које заказује Секретар и Предсједник Скупштине 
општине, успоставља телефонску везу на 
тражење Секретара и Предсједника и о томе води 

евиденцију, евидентира и најављује странке за 
Секретара и Предсједника Скупштине општине. 
Води бригу о уредности канцеларија Секретара и 

Предсједника Скупштине општине, води и 
одговоран је за техничку припрему материјала за  
сједнице Скупштине општине, комисија и радних 

тијела Скупштине општине, води записнике на 
сједницама Скупштине општине и њених тијела, 
припрема издавање Службеног гласника и других  
 

 публикација за потребе СО-е, води регистар 

скупштинских аката, обавља и друге послове који 
му се ставе у надлежност.  
  (2) Радно мјесто стручни сарадник – технички 

секретар за скупштинске послове разврстава се у 
седму категорију радних мјеста.  
                   (3) Радно мјесто из предходног става 

разврстава се у звање стручног сарадника трећег 
звања и треба да испуњава следеће услове и 
мјерила: 

1) потребно стручно знање- ССС, управног 
смјера,    најмање шест мјесеци радног искуства у 
траженом степену образовања, положен стручни 

испит за рад у Општинској управи, 
2) Сложеност -  рутински    послови   са  

великим бројем међусобно повезаних задатака  у 

којима се примјењују једноставно и прецизно  
утврђене методе рада и поступци.  

3)Самосталност у раду  -  ограниченa   је  

надзором и помоћи непосредног руководиоца за 
рјешавање стручних питања  

4) Одговорност -за   правилну примјену  

метода рада, поступака или стручних техника,  
 5) Пословна комуникација-контакти  унутар  

одјељења 

6) Број извршилаца- 1 извршилац 
 
3. Систематизација радних мјеста у Одјељењу 

за финансије и друштвене дјелатности 
 
Начелник одјељења за финансије и друштвене 

дјелатности 
 

Члан 45.  

 
1)Начелник Одјељења за финансије и друштвене 
дјелатности координира рад извршилаца у 

одјељењу у складу са Законом, Статутом општине 
и другим прописима, усклађује рад одјељења са 
другим организационим јединицама Општинске 

управе,подноси годишњи извјештај (завршни 
рачун),врши дневни распоред средстава по 
приоритетима уз сагласност Начелника 

општине,врши контролу и овјеру финансијске 
документације (благајнички и обрачунски 
документи),контролише приједлоге аката из 

надлежности одјељења које доноси Начелник  
Општине и Скупштина општине,врши распоред 
послова и задатака за раднике у одјељењу, 

одговара за законит и благовремен рад радника у 
одјељењу,стара се о извршењу закона и других 
прописа и општих аката из надлежности општине а 

посебно у области планирања и извршења  
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буџета;прати стање у Општини у области 

финансија и покреће иницијативу за рјешавање 
питања из области финансија,врши оцјену рада 
службеника одјељења кроз надзор,вредновање 

рада и успјешност извршавања послова у оквиру 
радног мјеста,доноси појединачна акта из 
надлежности одјељења,за свој рад одговоран је 

начелнику општине и извјештај о свом раду и раду 
одјељења подноси Начелнику општине,одобрава 
требовање потрошног материјала за потребе 

Одјељења. 
                      (2) Води управни поступак и припрема 
рјешења за обављање самосталне дјелатности у 

области трговине, угоститељства, занатства, 
туризма, превозничке и друге дјелатности, води 
регистар самосталних предузећа и издаје извод из 

регистра, прати стање у области привреде и 
приватног предузетништва и предлаже 
одговарајућа рјешења, издаје рјешења о 

комуналним таксама и прати наплату истих, прати 
наплату по основу уговора о закупу градског 
грађевинског земљишта,обавља и друге послове 

који му се ставе у надлежност. 
 (3)Радно мјесто Начелника одјељења за 
финансије и друштвене дјелатности  разврстава 

се у прву категорију радних мјеста и треба да 
испуњава следеће услове и мјерила: 
  1) потребно стручно знање – да има завршен 

четворогодишњи студиј економског смјера или 
првициклус студија са остварених  најмање 240 
ЕЦТС бодова или еквивалент,  најмање три године 

радног искуства у траженом степену образовања, 
односно звања и положен стручни испит за рад у 
управи,  

  2) сложеност послова- веома висок степен 
сложености који и подразумијева обављање 
најсложенијих послова из дјелокруга рада 

Одјељења којима се значајно утиче на 
извршавање надлежности органа општине у 
области опште управе , планирање, вођење и 

координацију послова, 
 3) самосталност у раду- веома висок степен 
самосталности у раду у 

најсложенијим стручним питањима из дјелокруга 
радаОдјељења  
 4) одговорност- веома висок степен одговорности 

који укључујеодговорност за послове и одлуке, 
укључујући иодговорност за руковођење 
одјељењем,  

 5) пословна комуникација- стална стручна 
комуникација унутар и изван органа општине у 
којој се дјелотворно преносе информацијекоје 

служе остваривању циљева рада органа општине 
иодјељења, 6 
66                                     С Л У Ж Б Е 

Самостални  стручни сарадник за 

рачуноводство и буџет 
 

Члан 46.  

 
(1)Самостални стручни сарадник за рачуноводство 
и буџетзаједноса стручним сарадником за 

рачуноводство прати и проучава  Законе и друге 
прописе из финансијско-књиговодствене области и 
одговара за правовременост  и тачност 

евидентирања финансијских трансакција у складу 
са Законом и Међународним рачуноводственим 
стандардима за јавни сектор, води послове 

књиговодства Буџета и учествује у припреми 
његове израде, предлаже Одлуку о благајничком 
максимуму и контролише примјену исте и одлуке о 

извршењу буџета,израђује нацрт буџета 
периодичног обрачуна израђује нацрт одлуке о 
буџету општине и приједлог рјешења за 

реалокацију,припрема извјештаје о стању буџета и 
о његовом извршењу , спроводи и стара се о 
благовременом извршењу одлука и других аката 

Скупштине општине и њених тијела који се односе 
на буџет,припрема податке за израду нацрта 
одлука и привременом финансирању и ребалансу  

буџета, обавља послове контирања и 
ликвидатуре, контролише намјенско требовање 
срестава буџетских корисника и корисника 

грантова у складу са планом буџета и по 
захтјевима корисника, обавља и друге послове из 
области књиговодства,  по налогу начелника 

одјељења, за квалитетно и благовремено 
обављање својих послова одговара начелнику 
одјељења, обавља и друге послове који му се 

ставе у надлежност, координира рад са 
Министарством финансија РС а у вези са вођењем 
и развијањем трезорског пословања,контролише 

унос свих података у помоћним књигама и главној 
књизи за оперативне јединице трезора 
општине,врши поравнање извода трезора,врши 

поврат неисправних трезорских образаца и даје 
образложење и препоруке у вези с тим,припрема 
оперативни буџет,прима и врши прелиминарну 

контролу трезорских образаца свих потрошачких 
јединица и дистрибуира их лицима која врше унос 
података у локални трезор.  

 (2) Радно мјесто самостални стручни сарадник за 
рачуноводство и буџет разврстава се у пету 
категорију радних мјеста.  

 (3) Радно мјесто из предходног става разврстава 
се у звање самосталног стручног сарадника трећег 
звања и треба да испуњава следеће услове и 

мјерила: 
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1) потребно стручно знање -ВСС, економског 

смјера или први циклус студија са остварених 
најмање 240 ЕЦТС бодова или еквивалент, 
лиценца сертификованог рачуновође, најмање 

једна година радног искуства у траженом степену 
образовања,  положен стручни испит за рад у 
управи,  

  2) Сложеност -  прецизно одређени сложени 
послови у којима сепримјењују утврђене методе 
рада,  поступци или стручне технике,  

3) Самосталносту раду - самосталност у раду 
ограничена је повременим надзором ипомоћи 
непосредног руководиоца у рјешавању сложених 

стручних питања,  
  4) Одговорност - одговорност за правилну 
примјену метода рада,  поступака или стручних 

техника,  
5) Пословна комуникација и кореспонденција - 
контакти унутар и изван органа у којима је 

потребнода се дјелотворно пренесу информације 
које служе остваривању циљева рада, 
 6) Број извршилаца- 1 извршилац 

 
Стручни сарадник за књиговодство и обраду  
података 

 
Члан 47.  

 

(1) Стручни сарадник за књиговодство  
и обраду податакаводи књиге КИФ-а и КУФ-а, 
евиденцију о плаћеним рачунима као и евиденцију 

о неплаћеним рачунима, врши књижење свих 
насталих обавеза по фактурама доспјелим од 
добављача,врши књижење свих промјена 

насталих по благајничким извјештајима,врши 
књижење свих извода приспјелих у току године са 
свим промјенама,врши усаглашавање стања са 

рачуноводством, врши  остале послове по 
потреби: попуне вирмана, одласка у банку, 
копирања, давања информација и др. за свој рад 

одговоран је начелнику одјељења, врши друге 
послове по налогу начелника одјељењ а, припрема 
трезорске обавезе 1,2,3  и 4, свакодневно прати 

реализацију плаћања  и сортира,одлаже и чува 
документацију одвојено по потрошачким 
јединицама,врши унос података из трезорских 

образаца 1,2,3,4 и 5 у главну књигу трезора 
Општине за потрошачке јединице општинске 
управе и остале буџетске кориснике,врши 

усаглашавање потраживања и обавеза  и 
благајне,прави корективне налоге и усаглашава са 
промјенама у контном плану,врши претраживања и 

саставља извјештаје из домена свог АП 
овлаштења трезорског пословања,књижи приходе 
трезора општине,прима фајлове у електронској 

форми о приливу јавних прихода из трезора РС, 

врши унос наруџбеница за набавке општинске 
управе.  

(2) Радно мјесто стручни сарадник за 

књиговодство и обраду података  разврстава се у 
седму категорију радних мјеста.  
  (3) Радно мјесто из предходног става 

разврстава се у звање стручног сарадника трећег 
звања и треба да испуњава следеће услове и 
мјерила: 

                  1) потребно стручно знање- ССС, 
економског смјера,најмање шест мјесеци радног 
искуства у траженом степену образовања, 

положен стручни испит за рад у општинској 
управи,  

 2) Сложеност -  рутински    послови   са  

великим бројем међусобно повезаних задатака  у 
којима се примјењују једностано и прецизно  
утврђене методе рада и поступци.  

3)Самосталносту раду  -  ограниченa   је  
надзором и помоћи непосредног руководиоца  за 
рјешавање стручних питања  

4) Одговорност - за правилну примјену 
метода рада, поступака или стручних техника,  

 5) Пословна комуникација-контакти  унутар  

одјељења 
6) Број извршилаца- 1 извршилац 

 

Стручни сарадник за послове благајне 
 

Члан 48.  

 
(1) Стручни сарадник за послове благајне  

врши израду платних листа, обрачун плата и 

других накнада, подизање и исплата новца, израда 
мјесечних и годишњих статистичких извјештаја, 
израдаувјерења о висини плата, води евиденцију 

кроз књигу благајника, обрада налога за исплату, 
обрачун пореза идоприноса на плате, захтјеви за 
рефундацију по закону,попуна гарантног чека и 

вирмана општих уплатница, води дневну 
евиденцију о извршењу послова и задатака, 
одговоран је за стање благајне и благовремену 

исплату средстава са благајне, доставља пореске 
пријаве за пореску управу по свим основама, води 
благајну трезора и помоћне благајне по 

потрошачким јединицама, прима захтјеве од 
буџетских корисника за подизање готовине, 
комплетира благајничку документацију,ради М-4  

обрасце, води регистар плата, врши обрачун 
исплата физичким лицима по основу уговора и 
води евиденцију о тим исплатама,припрема 

податке за готовинско плаћање у систем 
трезорског пословања,обавља сва плаћања, 
формира, модификује и реализује серије плаћања 
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за потрошачке јединице АСО и остале буџетске 

кориснике,припрема образац број 5 за трезорско 
пословање, обавља и друге послове који му се 
ставе у надлежност.  

        (2) Радно мјесто стручни сарадник за послове 
благајне  разврстава се у седму категорију радних 
мјеста. 

                 (3) Радно мјесто из предходног става 
разврстава се у звање стручног сарадника трећег 
звања и треба да испуњава следеће услове и 

мјерила: 
                  1) потребно стручно знање- ССС, 
економског смјера,најмање шест мјесеци радног 

искуства у траженом степену образовања, 
положен стручни испит за рад у општинској 
управи,  

 2) Сложеност -  рутински    послови   са  великим 
бројем међусобно повезаних задатака  у којима се 
примјењују једностано и прецизно  утврђене 

методе рада и поступци.  

3)Самосталност у раду  - ограниченa надзором и 
помоћи непосредног руководиоца  за рјешавање 

стручних питања  
4) Одговорност -за   правилну примјену метода 
рада, поступака или стручних техника,  

 5) Пословна комуникација-контакти  унутар  
одјељења 
6) Број извршилаца- 1 извршилац 

 
Стручни сарадник за књиговодство основних 
средстава и контролу рачуна 

 
Члан 49.  

 

(1)Стручни сарадник за књиговодство 
основних средстава и контролу рачуна води књигу 
основних средстава,врши књиговодствено 

евидентирање набавки и продаје основних 
средстава,обрачунава амортизацију и 
ревалоризацију основних средстава, води 

евиденцију о јавним добрима Општине, води 
евиденцију ситног инвентара и алата, учествује у 
усаглашавању података стања по попису и 

података из главне књиге трезора, врши рачунске 
провјере приспјелих рачуна за све кориснике 

 

 
 којима се воде рачуноводствени послови, 
припрема документацију  за рачуне платног 

промета буџета и свих осталих рачуна које отвара 
јединица локалне самоуправе, врши послове 
фактурисања и наплате за извршене послове и 

услуге од стране општинских органа и буџета 
према купцима, води евиденцију потрошног 
материјала, алата и ситног инвентара, врши 

пријем документације,контролу исправности и 

одлагања у регистар, врши ликвидатуру 
докумената свих рачуна јединице локалне 
самоуправе.  

                 (2) Радно мјесто стручни сарадник за 
књиговодство основних средстава и контролу 
рачуна   разврстава се у седму категорију радних 

мјеста. 
                 (3) Радно мјесто из предходног става 
разврстава се у звање стручног сарадника трећег 

звања и треба да испуњава следеће услове и 
мјерила: 
                  1) потребно стручно знање- ССС, 

економског смјера,  најмање шест мјесеци радног 
искуства у траженом степену образовања, 
положен стручни испит за рад у општинској 

управи,  
 2) Сложеност -  рутински    послови   са  

великим бројем међусобно повезаних задатака  у 

којима се примјењују једноставно и прецизно  
утврђене методе рада и поступци.  

3)Самосталносту раду  - ограниченa   је  

надзором и помоћи непосредног руководиоца 
руководиоца за рјешавање стручних питања  
 

4) Одговорност - за   правилну  примјену метода 
рада, поступака или стручних техника,  
 5) Пословна комуникација-контакти  унутар  

одјељења 
6) Број извршилаца- 1 извршилац. 
 

Виши стручни сарадник за социјалну заштиту 
 

Члан 50.  

 
(1)Виши стручни сарадник за социјалну заштиту 
води управни поступак до доношења рјешења,  

прати проучава законе из области социјалне 
заштите, пружа стручну помоћ и савјете 
корисницима социјалне заштите, доноси рјешења 

о правима корисника социјалне заштите,  сарађује 
са општинском организацијом црвеног крста и 
другим хуманитарним организацијама у циљу 

снабдијевања лица у стању социјалне  
 
 

потребе у погледу хране, одјеће, обуће,предузима 
мјере у вези смјештаја хендикепираних у надлежне 
установеводи евиденцију о лицима која су у стању 

социјалне потребе, обрађује оперативне и 
техничке послове у вези изградње социјалне карте 
становништва, обавља и друге послове који му се 

ставе у надлежност.  
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(2) Радно мјесто виши стручни сарадник за 

социјалну заштиту разврстава се у шесту 
категорију радних мјеста.  

 (3)  Радно мјесто из предходног става 

разврстава се у звање вишег стручног сарадника трећег 
звања и треба да испуњава следеће услове и мјерила: 

  1)   потребно стручно звање - виша 

стручна спрема   правног смјера или другог 
друштвеног смјера или првициклус студија са 
остварених најмање 180 ЕЦТС бодова или 

еквивалент,  најмање девет мјесеци радног 
искуства у траженомстепену образовања, положен 
стручни испит за рад у управи,  

2) сложеност   -   мање  сложени      послови   са   
ограниченим бројем међусобно повезаних различитих 
задатака у којима се примјењују утврђене методе рада, 
поступци и стручне технике. 

 3) самосталносту раду    -  висок степен 
самосталности у раду ограничен је редовним 
надзором непосредног руководиоца и његовим 

општим и појединачним упуствима за рјешавање 
сложенијих рутинских стручних питања  

 4) Одговорност- за  правилну  примјену  

метода рада,  поступака или стручних техника, 
 5) Пословна комуникација- контакти  

унутар одјељења општине, а повремено и изван 

уколико је потребно да се прикупе и размјене 
информације 

6) Број извршилаца- 1 извршилац 

 
Стручни сарадник за дјечију заштиту 
 

Члан 51.  
 
                      (1) Стручни сарадник за дјечију 

заштиту води рачуна о правима корисника дјечије 
заштите, води евиденцију о корисницима права на 
дјечији додатак, припрема рјешења о правима на 

матерински додатак, води евиденцију о 
корисницима материнског додатка, обавља и друге 
послове који му се ставе у надлежност.  

                      (2) Радно мјесто стручни сарадник за 
дјечију заштиту разврстава се у седму категорију 
радних мјеста. 

                      (3) Радно мјесто из предходног става 
разврстава се у звање стручног сарадника трећег  
 

звања и треба да испуњава следеће услове и 
мјерила: 

 1) потребно стручно знање- ССС, 

друштвеног смјера,  најмање шест мјесеци радног 
искуства у траженом степену образовања, 
положен стручни испит за рад у општинској 

управи,  

2) Сложеност -  рутински    послови   са  

великим бројем међусобно повезаних задатака  у 
којима се примјењују једноставно и прецизно  
утврђене методе рада и поступци.  

3)Самосталносту раду  -  ограниченa   је  
надзором и помоћи непосредног руководиоца за 
рјешавање стручних питања  

4) Одговорност - за правилну примјену 
метода рада, поступака или стручних техника,  

 5) Пословна комуникација-контакти  унутар  

одјељења 
6) Број извршилаца- 1 извршилац. 

 

Самостални стручни сарадник за друштвене 

дјелатности 

Члан 52.  

 

(1) Самостални стручни сарадник  

за друштвене дјелатности учествује у развоју и 
имплементацији омладинске политике, учествује у 
планирању и реализацији буџета за младе, НВО, 

спорт, културу и туризам, планира,кординира, 
руководи и учествује у пројектима везаним  за 
младе, спорт,  културу и НВО на подручју општине,   

промовише друштвену политику и спроводи друге 
иницијативе које имају за циљ побољшање 
животног положаја дјеце и младих, прикупља и 

ажурира податке и информације о потребама 
младих и НВО на територији општине, 
савјетовање, брига и изградња спортских терена и 

других могућности за бављење спортом у 
слободно вријеме, израда појединих садржаја који 
спајају младе из различитих друштвених слојева у 

културном и спортском животу , врши савјетовање 
и сарадњу с другим установама, чије се дјеловање 
одражава на животни положај младих, кроз спорт, 

културу и НВО,  осмишљава и кординира рад 
информативних центара и организација 
прилагођених младима, израда концепата за 

регионалну мрежу информативних центара за 
младе, обавља послове из области туризма у 
којима општина има надлежност, кординира рад 

туристичке организације на општинском и 
републичком нивоу, учествује у пројектима 
везаним за туризам, подноси предлоге и  

извјештаје о реализацији пројеката из области 
 туризма евиденције лица који су регулисали војну 
обавезу, евиденције корисника права из области 

борачко-инвалидске заштите, издаје изводе из 
евиденција и врши друге послове који му се ставе 
у надлежност. 

(2) Радно мјесто самостални стручни 
сарадник за друштвене дјелатности  разврстава се 
у пету категорију радних мјеста.  
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                  (3) Радно мјесто из предходног става 

разврстава се у звање самосталног стручног 
сарадника трећег звања и треба да испуњава 
следеће услове и мјерила:  

1) потребно стручно знање -ВСС, 
друштвеног или техничког   смјера  или првициклус 
студија са остварених најмање 240 ЕЦТС бодова 

или еквивалент, најмање једна   година радног 
искуства у траженомстепену образовања,  
положен стручни испит за рад у управи,  

                    2) Сложеност -  прецизно одређени 
сложени послови у којима сепримјењују утврђене 
методе рада,  поступци или стручне технике,  

3) Самосталносту раду -  ограничена је 
повременим надзором ипомоћи непосредног 
руководиоца у рјешавању сложених стручних 

питања,  
4) Одговорност - за правилну примјену 

метода рада,  поступака или стручних техника, 

5) Пословна комуникација и 
кореспонденција - контакти унутар и изван органа 
у којима је потребнода се дјелотворно пренесу 

информације које служе остваривању циљева 
рада,  

 6) Број извршилаца- 1 извршилац.  

 
4. Систематизација радних мјеста у одјељењу 
за привреду, пољопривреду и инспекцијске 

послове  
 

Начелник одјељења за привреду, 

пољопривреду и инспекцијске послове 
 

Члан 53.  

 
                    (1) Начелник одјељења за привреду, 
пољопривреду и инспекцијске послове координира 

рад извршилаца у одјељењу у складу са Законом, 
Статутом СО-е и другим прописима, усклађује рад 
Одјељења са другим организационим јединицама 

општинске управе,усклађује рад Одјељења са 
надлежним државним органима, организацијама и 
институцијама у оквиру овлашћења, контролише 

предлоге аката из надлежности одјељења које 
доноси начелник и СО-е,  прати стање у општини у 
области привреде, покреће иницијативе за 

рјешавање питања из области привреде, 
контролише и овјерава одобрења за рад и друга 
акта везана за рад предузећа и предузетника,врши 

распоред послова и задатака за раднике у 
одјељењу, одговора за законит и благовремен рад 
радника у одјељењу,врши оцјену рада службеника 

одјељења кроз надзор, вредновање рада и 
успјешност извршавања послова у оквиру радног 
мјеста, доноси појединачна акта из надлежности 

одјељења, за свој рад одговоран је начелнику 

општине и извјештај о свом раду и раду одјељења 
подноси начелнику општине, даје сугестије за 
израду планова и програма рада и извјештаја о 

раду Одјељења, спроводи активности дефинисане 
Стратегијом развоја општине и другим плановима 
и програмима из дјелокруга рада Одјељења, 

покреће дисциплински поступак за раднике 
Одјељења, одобрава требовања потрошног 
материјала за потребе Одјељења, одговара за 

квалитетну и ефикасну припрему и обраду 
материјала који се предлажу Скупштини 
општине,подноси годишњи извјеш тај (завршни 

рачун),врши дневни распоред средстава по 
приоритетима уз сагласност начелника општине.  
                    (2) Учествује у изради пројеката из 

стратегије развоја и прати њихову 
имплементацију, сарађује у општини са другим 
организацијама које раде у овој области,предлаже 

мјере које се могу подузети у овој 
области,учествује у изради информационог 
система који се бави овом области,припрема 

развојне и инвестиционе планове и прати њихову 
реализацију,предлаже нацрте одлука и других 
општинских прописа у пословима локалног 

развоја,припрема упитнике,брошуре,дописе 
,билтене,релевантне информације и податке за 
инфо пулт и шалтер салу,врши стручне послове за 

развој малих и средњих предузећа,пружа стручну 
помоћ при изради бизнис планова,учествује у 
креирању и ажурирању веб странице,устројава и  

развија основну развојну документацију 
општине,координира рад и учествује у 
имплементацији  пројеката невладиног сектора и 

др.припрема и подноси пројекте и апликације за 
додјелу грантова код међународних владиних и 
невладиних организација,ради на изради и 

припреми пројектне документације, бизнис 
планова од значаја за развој општине. 
(3)Радно мјесто Начелника одјељења за привреду, 

пољопривреду и инспекцијске послове  разврстава 
се у прву категорију радних мјеста и треба да 
испуњава следеће услове и мјерила: 

  1) потребно стручно знање – да има завршен 
четворогодишњи студиј друштвеног, техничког, 
пољопривредног смјера  или првициклус студија 

са остварених  најмање 240 ЕЦТС бодова или 
еквивалент,  најмање три године радног искуства у 
траженом степену образовања, односно звања и 

положен стручни испит за рад у управи,  
  2) сложеност послова- веома висок степен 
сложености који и подразумијева обављање 

најсложенијих послова из дјелокруга 
радаОдјељења којима се значајно утиче на 
извршавањенадлежности органа општине у 
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области привреде, пољопривреде, инспекцијског 

надзора у области тржишта, здравствене заштите 
становништва и комуналног реда, планирање, 
вођење икоординацију послова,  

 3) самосталност у раду- веома висок степен 
самосталности у раду у 
најсложенијим стручним питањима из дјелокруга 

радаОдјељења  
4) одговорност- веома висок степен одговорности 
који укључује одговорност за послове и одлуке, 

укључујући и одговорност за руковођење 
одјељењем,  

  5) пословна комуникација- стална стручна 

комуникација унутар и изван органа општине у којој се 
дјелотворно преносе информацијекоје служе 
остваривању циљева рада органа општине и  одјељења, 
666                           С Л У 
Самостални стручни сарадник за 
пољопривреду и послове статистике 
 

Члан 54.  
 

(1) Самостални стручни сарадник за 

пољопривреду и послове статистике       води 
управни поступак до доношења рјешења, прати 
стање у области пољопривреде и предлаже 

одговарајућа рјешења, припрема нацрте прописа 
из надлежности општине у оквиру свог дјелокруга 
рада, прати и пружа стручну помоћ у реализацији 

програма развоја у овај области, прати прописе из 
области пољопривреде, доноси приједлоге плана 
прољетне и јесење сјетве, доноси план жетве, 

врши процјену штета од дивљачи, елементарних 
непогода, заједно са стручном комисијом, врши 
статистичке послове, обавља и друге послове који 

му се ставе у надлежност 
 
 (2) Радно мјесто самостални стручни сарадник за 

пољопривреду и послове статистике  разврстава 
се у пету категорију радних мјеста.  
                  (3) Радно мјесто из предходног става 

разврстава се у звање самосталног стручног 
сарадника трећег  звања и треба да испуњава 
следеће услове и мјерила:  

1) потребно стручно знање -ВСС, пољопривредног 
или друштвеног  смјера  или првициклус студија са 
остварених најмање 240 ЕЦТС бодова или 

еквивалент, најмање једна година радног искуства 
у траженомстепену образовања,  положен стручни 
испит за рад у управи,  

                    2) Сложеност -  прецизно одређени 
сложени послови у којима сепримјењују утврђене 
методе рада,  поступци или стручне технике,  

 

3) Самосталносту раду -  ограничена је 

повременим надзором ипомоћи непосредног 
руководиоца у рјешавању сложених стручних 
питања,  

4) Одговорност -  за правилну примјену метода 
рада,  поступака или стручних техника, 
5) Пословна комуникација и кореспонденција - 

контакти унутар и изван органа у којима је 
потребнода се дјелотворно пренесу информације 
које служе остваривању циљева рада, 

 6) Број извршилаца- 1 извршилац 
 
Тржишни инспектор 

 
Члан 55.  

 

(1)Самостални стручни сарадник – тржишни 
инспекторобавља послове надзора над 
извршавањем закона и других прописа којима се 

уређују промет робе, угоститељство, туризам и  
вршење свих услуга које обављају  правна и 
физичка лица, прописа којима се регулишу цјене и 

квалитет производа и услуга, услови за вршење 
привредне дјелатности и других прописа; 
приликом вршења надзора тржишни инспектор 

има право и дужност да прегледа робу, пословне и 
друге просторије у којима се обављају дјелатности 
или чува роба,уређаје и опрему за обављање 

дјелатности, пословне књиге, уговоре, исправе и 
друге акте и документа која омогућавају увид у 
пословање правних и физичких лица у погледу 

извршавања прописа, као и да сам утврђује 
идентитет физичког лица  саслушава одговорна 
лица и свједоке,односно узима изјаве о 

чињеницама од значаја за вршење надзора, 
беслатно узима узорке робе ради вршења 
анализе,експертизе и слично од стране стручне 

установе, привремено одузима пословне 
књиге,документа и друге доказе значајне за 
доказивање чињеничног стања уз издавање 

потврде, привремено забрани обављање 
дјелатности, вршења услуга кад се исте обављају 
супротно закону, захтјева помоћ органа 

унутрашњих послова ако без његове помоћи 
неможе да врши надзор, да врши преглед 
стамбених просторија уколико се пословна 

дјелатност обавља у тим просторијама, води 
службену евиденцију о извршеном инспекцијском 
надзору и предузетим мјерама, прати  и  проучава 

прописе из области тржишта и робног промета, 
врши надзор над провођењем закона и прописа у 
тржишној области, врши инспекцијски надзор над 

трговинским, угоститељским и занатским радњама  
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и дјелатностима, доноси рјешења о отклањању 

утврђених недостатака из области коју 
контролише, подноси кривичне и прекршајне 
пријаве, обавља и друге послове по наређењу 

начелника одјељења а који му се ставе у 
надлежност, за свој рад одговоран је начелнику 
одјељења и републичкој тржишној инспекцији и 

истом подноси извештај о раду. 
(2) Радно мјесто тржишни инспектор  разврстава 
се у четврту категорију радних мјеста и треба да 

испуњава следеће услове и мјерила: 
1) потребно стручно знање -ВСС, правног или 
економског   смјера  или први циклус студија са 

остварених најмање 240 ЕЦТС бодова или 
еквивалент, најмање три  године радног искуства у 
траженомстепену образовања,  положен стручни 

испит за рад у управи,  

                    2) Сложеност -  прецизно одређени 
сложени послови у којима сепримјењују утврђене 

методе рада,  поступци или стручне технике,  
3) Самосталносту раду -  ограничена је 
повременим надзором ипомоћи непосредног 

руководиоца у рјешавању сложених стручних 
питања,  
4) Одговорност -  за правилну примјену метода 

рада,  поступака или стручних техника, 
5) Пословна комуникација и кореспонденција - 
контакти унутар и изван органа у којима је 

потребнода се дјелотворно пренесу информације 
које служе остваривању циљева рада органа 
општине, 

 6) Број извршилаца- 1 извршилац 
 
Инспектор за  храну, санитарно-здравствену 

заштиту и екологију  
 

Члан 56.  

 
                    (1)Самостални стручни сарадник –
инспектор за храну, санитарно-здравствену 

заштиту и екологију врши надзор и контролу  
провођењем закона и прописа и општих аката који 
се односе на  области;спречавање и сузбијање 

заразних болести, производња и промет животних 
намерница и предмета опште 
употребе,здраствено стање лица која раде на 

пословима на којима могу угрозити здравље 
других људи,просторне и урбанистичке планове, 
превентивни санитарни надзор над изградњом, 

воду за пиће,објекте,постројења и уређаје за 
снабдјевање водом,промет лијекова, помоћних 
љековитих срестава,производња и промет опојних  

дрога,производња и промет отрова, објекте,  
 

постројења и уређаје  за испуштање отпадних 

вода,заштиту и унапређење човјекове околине 
(ваздух,вода,земљиште и бука ),учествује у акцији 
и надзорише провођење обавезе дератизације, 

прописане санитарно хигијенске услове и мјере у 
објектима, 
рекреативним,индустријским,здраственим 

установама, школским и предшколским објектима, 
рекреативним и културним, угоститељско -  
туристичким, занатско - услужним, средствима 

јавног саобраћаја и другим објектима за смјештај, 
о извршеном надзору и предузетим мјерама води 
службену евиденцију , врши инспекцијски надзор 

над трговинским, угоститељским и занатским 
радњама и дјелатностима, доноси рјешења о 
отклањању утврђених недостатака из области коју 

контролише, врши надзор и провођење прописа у 
санитарној области, даје санитарну сагласност, 
доноси рјешења у отклањању утвђених 

недостатака у области санитарно-хигијенске 
заштите, за свој рад одговоран је начелнику 
одјељења  и истом подноси извјештај, врши 

надзор над уређењем и одржавањем паркова и 
других јавних површина, обавља и друге послове 
које му Начелник одјељења стави у надлежност. 

(2) Радно мјесто инспектор за храну , здравствени 
инспектор и еколошки инспектор разврстава се у 
четврту категорију радних мјеста и треба да 

испуњава следеће услове и мјерила: 
1) потребно стручно знање -ВСС, дипломирани 
хемичар,дипломирани инжињер прехамбреног 

инжињерства, дипломирани инжињер за контролу 
квалитета и безбедности намирница, дипломирани 
инжињер технологије  или првициклус студија са 

остварених најмање 240 ЕЦТС бодова или 
еквивалент, најмање три  године радног искуства у 
траженомстепену образовања,  положен стручни 

испит за рад у управи,  

                    2) Сложеност -  прецизно одређени 
сложени послови у којима се примјењују утврђене 

методе рада,  поступци или стручне технике,  
3) Самосталносту раду -  ограничена је 
повременим надзором ипомоћи непосредног 

руководиоца у рјешавању сложених стручних 
питања,  
4) Одговорност -  за правилну примјену метода 

рада,  поступака или стручних техника, 
5) Пословна комуникација и кореспонденција - 
контакти унутар и изван органа у којима је 

потребнода се дјелотворно пренесу информације 
које служе остваривању циљева рада органа 
општине, 

 6) Број извршилаца- 1 извршилац 
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Комунални полицајац 
 

Члан 57.  

 
                  (1) Комунални полицајац у оквиру својих 
послова стара се оодржавању, уређењу, употреби 

и заштити комуналних објеката,одржавање 
дворишта, паркинг-простора, башта, привремених 
објеката као и других објеката и површина које су 

од утицаја на изглед и уређење града и других 
насељених мјеста на подручју општине, 
одржавање јавне водоводне мреже и јавних 

излива, те одржавање јавне канализационе мреже, 
септичких и  осочних јама и топловодне мреже, 
одржавање чистоће на јавним површинама, 

одвозом кућних отпадака и другог комуналног 
отпада, као и грађевинског и шуто 
материјалапостављање и одржавање посуда за 

смеће и уличних корпи за отпатке, те одржавање 
јавних депонија, контролом одржавања и 
депоновања отпадака,заузимање јавних површина 

за продају робе и продају робе ван просторија или 
мјеста одређеног за продају те врсте робе, 
контрола примјене одредби одлуке о условима и 

начину извођења  јавних манифестација, те 
коришћење музичке опреме у објектима и ван њих 
и радног времена радњи, које доноси Скупштина, 

одржавање унутрашњих и вањских дјелова зграда 
/инсталације,кровови, те кућног реда у згради/, 
ограда и рукохвата на мостовима и јавним 

степеништима,одржавање културних, историјских, 
националних споменика и спомен обиљежја, 
гробаља, погребне дјелатности, постављање 

назива фирми, натписа и реклама, обиљежавање 
улица, тргова и зграда, истицање државних и 
ентитетских застава, одржавање, заштита и 

опремање јавних површина и дрвореда, 
одржавање пијаца и пијачних простора 
/зелене,бувље, сточне идр./ те одржавање јавних 

саобраћајних површина, као и одржавање јавне 
расвјете, одржавање и заштита корита,обала, 
ријека и других водених површина на подручју 

општине, вршење јавног превоза лица у градском 
и приградском превозу, те контрола чистоће 
превозних средстава у јавном, градском и 

приградском саобраћају, вршење уклањања 
старих и др. предмета са јавних површина које су 
остављене противно прописима општине, те 

обиљежавањем мјеста гдје се врше радови на 
комуналним уређајима и објектима 
/шахтови,канали итд/, врши и др. послове из 

области комуналне дјелатности који су утврђени 
важећим прописима.  

(2) У вршењу надзора комунални полицајац има 

овлашћења да:врши преглед појединачних аката и 
друге документације која се односи на објекте 
надзора, утврђује идентитет лица и друге 

чињенице и околности од интереса за вршење 
контроле, те саслушава и узима изјаве од 
одговорних др. лица, узима у поступак пријаве, 

захтјеве грађана и правних лица, те о предузетим 
мјерама обавјештава подносиоце захтјева.  
    (3) Када се у вршењу надзора утврди да је 

повређен закон или др. пропис полицајац има 
обавезу и овлашћења да:наложи предузимање 
одговарајућих мјера и радњи рјешењем ради 

отклањања утврђених недостатака или 
неправилности и одреди рок за њихово уклањање, 
забрани коришћење јавних површина противно 

њиховој намјени, наложи уклањање неисправних, 
хаварисаних и нерегистрованих возила, ствари и 
др. предмета са јавних површина, надлежним 

органима подноси одговарајуће пријаве за 
учињено кривично дјело, те захтјев за покретање 
прекршајног поступка, изриче и наплаћује новчане 

казне на лицу мјеста за прекршаје по прописима 
Скупштине општине, предузиме друге мјере и 
радње за које је Законом и др. прописима 

овлашћен, врши затварање објеката када се 
утврди да се обавља дјелатност у привредном 
објекту без одобрења за постављење, изводи 

музику уживо гдје се иста репродукује преко 
разгласа без одобрења или по истеку времена за 
њено извођење, као и да се непридржава одредби 

Одлуке о радном времену и нису извршене мјере и 
радње наложене рјешењем полиције.  
(4) Радно мјесто комунални полицајац разврстава 

се у четврту категорију радних мјеста и треба да 
испуњава следеће услове и мјерила: 
1) потребно стручно знање -ВСС, друштвеног, 

техничког, грађевинског или архитектонског смјера  
или првициклус студија са остварених најмање 240 
ЕЦТС бодова или еквивалент, најмање три  године 

радног искуства у траженомстепену образовања,  
положен стручни испит за рад у управи,  

                    2) Сложеност -  прецизно одређени 

сложени послови у којима сепримјењују утврђене 
методе рада,  поступци или стручне технике,  
3) Самосталносту раду -  ограничена је 

повременим надзором ипомоћи непосредног 
руководиоца у рјешавању сложених стручних 
питања,  

4) Одговорност -  за правилну примјену метода 
рада,  поступака или стручних техника, 
5) Пословна комуникација и кореспонденција - 

контакти унутар и изван органа у којима је 
потребнода се дјелотворно пренесу информације 
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које служе остваривању циљева рада органа 

општине, 
 6) Број извршилаца- 1 извршилац.  
 

Виши стручни сарадник за послове цивилне 
заштите и мјесних заједница 
 

Члан 58.  
 
                    (1) Виши стручни сарадник за послове 

цивилне заштите и мјесних заједница прати стање 
у области цивилне заштите и о истом обавештава 
штаб ЦЗ и полицијску станицу,израђује документа, 

планова за употребу функционисањa цивилне 
заштите, прати  прописе утврђене законом и брине 
о њиховој примјени, израда извјештаја, анализа, 

информација за начелника општине и скупштину 
општине, води картотеку  припадника цивилне 
заштите, врши формирање и допуну јединице 

цивилне заштите и стара се о њеној 
функционалности и опремљености, пружа стручну 
помоћ мјесним заједницама, врши координацију у 

раду и припрема програме рада, обавља и друге 
послове који му се ставе у надлежност.  
            (2) Радно мјесто виши стручни сарадник за 

послове цивилне заштите и мјесних заједница 
разврстава се у шесту категорију радних мјеста.  

 (3)  Радно мјесто из предходног става разврстава 

се у звање вишег стручног сарадника трећег звања 
и треба да испуњава следеће услове и мјерила:  
  1)   потребно стручно звање - виша стручна 

спрема правног или техничког  смјера или другог 
друштвеног смјера или први циклус студија са 
остварених најмање 180 ЕЦТС бодова или 

еквивалент,  најмање девет мјесеци радног 
искуства у траженом степену образовања, 
положен стручни испит за рад у управи,  

2) сложеност   -   мање  сложени      послови   са   
ограниченим бројем међусобно повезаних различитих 
задатака у којима се примјењују утврђене методе рада, 
поступци и стручне технике. 

 3) самосталносту раду -  висок степен 
самосталности у раду ограничен је редовним 
надзором непосредног руководиоца и његовим 

општим и појединачним упуствима за рјешавање 
сложенијих рутинских стручних питања  
 4) Одговорност-за  правилну  примјену  метода 

рада,  поступака или стручних техника, 
 
 5) Пословна комуникација- контакти  унутар 

одјељења општине, а повремено и изван уколико 
је потребно да се прикупе и размјене информације  
7) Број извршилаца- 1 извршилац. 

 

 

Самостални стручни сарадник за јавне набавке 

 
Члан 59.  

 

                    (1) Самостални стручни сарадник за 
јавне набавкеобављапослове Секретара комисије 
за јавне набавке,припрема план јавних набавки за 

општинску управу Општине Шековићи,проводи 
цјелокупни поступак јавних набавки у складу са 
Законом о јавним набавкама,припрема тендерску 

документацију у складу са упуством и правилником 
о јавним набавкама,врши административне 
послове за Комисију за јавне набавке и то: 

записнике , извјештаје , одлуке, обавјештења 
итд.обавља и друге послове које му повјере 
начелник и начелник одјељења. 

 (2) Радно мјесто самостални стручни сарадник за 
јавне набавке разврстава се у пету категорију 
радних мјеста. 

                    (3) Радно мјесто из предходног става 
разврстава се у звање самосталног стручног 
сарадника првог звања и треба да испуњава 

следеће услове и мјерила:  
1) потребно стручно знање -ВСС, економског, 
правног или техничког смјера  или први циклус 

студија са остварених најмање 240 ЕЦТС бодова 
или еквивалент, најмање три  година радног 
искуства у траженомстепену образовања,положен 

стручни испит за рад у управи,  

                     2) Сложеност -  прецизно одређени 
сложени послови у којима сепримјењују утврђене 

методе рада,  поступци или стручне технике,  
3) Самосталносту раду -ограничена је повременим 
надзором ипомоћи непосредног руководиоца у 

рјешавању сложених стручних питања, 
  4) Одговорност -  за правилну примјену метода 
рада,  поступака или стручних техника, 

5) Пословна комуникација и кореспонденција - 
контакти унутар и изван органа у којима је 
потребно да се дјелотворно пренесу информације 

које служе остваривању циљева рада, 
 6) Број извршилаца- 1 извршилац.  

 
5. Систематизација радних мјеста у Кабинету 
начелника општине  
 

Шеф Кабинета начелника општине 
 

Члан 60.  

 
(1)Шеф кабинета начелника општине обавља 
стручне, организационе и друге послове за 

потребе начелника Општине,координира рад  
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Општинске управе, пружа стручну помоћ у 

израдиаката, обради захтјева и других поднесака 
странака и организација упућених начелнику 
Општине, организује састанке и обавља друге 

административно-техничке послове за потребе 
начелника Општине, учествује у припреми 
материјала за сједнице Скупштинеопштине за које 

је предлагач начелник Општине, обавља и друге 
стручне, организационе и техничке послове везане 
за рад и надлежност начелника Општине, 

надгледа да ли су све  активности  
имплементиране у оквиру задатих временских 
рокова, обавља и друге послове по налогу 

начелника  Општине.    
(2) Радно мјесто шеф кабинета начелника 
општине треба да испуњава следеће услове и 

мјерила: 
1) потребно стручно знање -ВСС, ВШС или ССС 
друштвеног смјера  или први циклус студија са 

остварених најмање 240 ЕЦТС бодова или 180 
ЕЦСТ бодова или  средња школа у 
четверогодишњем трајању  најмање једна   година 

радног искуства у траженом степену образовања,  
2) сложеност послова- веома висок степен 
сложености који иподразумијева обављање 

најсложенијих послова из дјелокруга рада којима 
се значајно утиче на извршавањенадлежности 
органа општине у области опште управе , 

планирање, вођење икоординацију послова,  
                    3) самосталност у раду- веома висок 
степен самосталности у раду  

                    4) одговорност- веома висок степен 
одговорности који укључујеодговорност за послове 
и одлуке, укључујући иодговорност за руковођење 

кабинетом  
                    5) пословна комуникација- стална 
стручна комуникација унутар и изван органа 

општине у којој се дјелотворно преносе 
информацијекоје служе остваривању циљева рада 
органа општине иодјељења.66 

6                                     С Л У 
Односи са јавношћу, протоколарни и 
администартивно-технички послови 

 
Члан 61.  

 

                  (1)Савјетодавни послови везани за 
односе са јавношћу, протоколарне и 
административно-техничке послове Начелника 

општине односе се на успостављање комуникације 
са средствима информисања, креирања и 
спровођење промотивних акција и осталих облика 

комуникације, који презентују и промовишу рад  
 

Начелника општине, општинске управе и 

Скупштине општине. Такође, у надлежности овог 
радног мјеста је и успостављање интерне 
комуникације, уређивање WEB странице општине 

и припрема текстова за информисање јавности о 
активностима Начелника општине, општинске 
управе и Скупштине општине. У послове односа са 

јавношћу убрајају се и :  уређивање и издавање 
публикација – промо материјале, билтене, 
брошуре, водиче, те обезбјеђује аудио, видео и 

фото записе о значајним догађајима у општини, 
припрема саопштења и обавјештења Начелника 
општине, општинске управе и Скупштине општине 

и организација конференције за штампу 
Начелника општине, праћење, оцјењивање и 
анализа повратних информација од грађана и 

креирање конкретних мјера на побољшању имиџа 
општине те припрема, координација и реализација 
пројеката испитивања јавног мњења, праћење и 

координација рада служби на давању одговора на 
захтјеве које су грађани упутили начелнику 
општине, обављање дијела службене 

кореспонденције из надлежности начелника, 
остваривање контакта са представницима 
међународних и невладиних организација по 

овлашћењу начелника, обавља и друге послове по 
овлашћењу начелника општине.  
            (2) Радно мјесто савјетника Начелника 

општине треба да испуњава следеће услове и 

мјерила: 

1) потребно стручно знање – ВШС или ВСС, 

друштвеног смјера, или првициклус студија са 
остварених најмање 180 ЕЦТС бодова, односно 
240ЕЦТС, најмање једна година радног искуства у 

траженом степену образовања, положен стручни 
испит за рад у општинској управи, 
2) број извршилаца:  - 1 извршилац. 

 
Стручни сарадник - технички секретар 
начелника општине  

 
Члан 62.  

 

(1)Стручни сарадник – технички секретар 
начелника општине прима, евидентира, отпрема и 
архивира пошту начелника и замјеника начелника 

општине, води бригу и обавјештава начелника и 
замјеника начелника општине о заказаним 
састанцима и заказаним разговорима, води 

евиденцију састанака и телефонских позива које 
заказује начелник и замјеник начелника општине, 
обавља дактилографске послове за потребе 
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начелника и замјеника начелника, успоставља 

телефонску везу на тражење Начелника и 
замјеника начелника општине и о томе води 
евиденцију, евидентира и најављује странке 

начелнику и замјенику начелника општине, 
обавља и друге послове који му се ставе у 
надлежност.  

(2) Радно мјесто стручни сарадник – технички 
секретар начелника општине разврстава се у 
седму категорију радних мјеста.  

                   (3) Радно мјесто из предходног става 
разврстава се у звање стручног сарадника трећег 
звања и треба да испуњава следеће услове и 

мјерила: 
1) потребно стручно знање- ССС, управног  или 
економског смјера,  најмање шест мјесеци радног 

искуства у траженомстепену образовања, положен 
стручни испит за рад у општинској управи,  
2) Сложеност -  рутински    послови   са  великим 

бројем међусобно повезаних задатака  у којима се 
примјењују једноставно и прецизно  утврђене 
методе рада и поступци.  

3)Самосталносту раду  -  ограниченa   је  надзором 
и помоћи непосредног руководиоца за рјешавање 
стручних питања  

4) Одговорност - за   правилну примјену метода 
рада, поступака или стручних техника,  
 5) Пословна комуникација-контакти  унутар  

одјељења 
6) Број извршилаца- 1 извршилац. 

 
6. Стручни и административно - технички 

послови Скупштине општине  
 

Секретар скупштине општине 
 

Члан 63.  

 
                       (1) Секретар Скупштине општине 
пружа стручну помоћ председнику СО-е у 

припремању и организовању сједница СО-е и свим 
процедуралним питањима у току сједнице СО-е и 
сједница колегија, обезбеђује услове за рад СО-е,  

одговоран је за израду записника са сједнице СО-е 
и записника са сједнице колегија, уређује 
Службени гласник општине , одговоран је за 

достављање информација и докумената 
надлежним органима ,  организује и обезбеђује 
сарадњу са представницима медија у оств аривању 

њихових права идужности информисања о раду 
СО-е, обезбеђује несметано подношење 
представки , петиција и других поднесака грађана 

и њихово   разматрање пред надлежним тјелима  
 

СО-е, као и благовремено информисање о току 

поступака       и одлукама донијетим по 
поднесеним поднесцима,  организује стручно 
информисање одборника и Начелника општине о 

промјенама законских     регулатива, пружа 
стручну помоћ и мишљења радним 
тјелима,одборницима,клубовима одборника у      

остваривању њихових права и обавеза у СО-е, 
припрема Програм рада Скупштине општине и 
њених радних тјела, пружа стручну помоћ у изради 

нацрта општих аката радних тјела СО-е,учествује у 
припреми и изради прописа, аката пројеката за 
које га овласти Председник скупштине , обавља и 

друге послове у складу са законом и другим 
прописима. Извештај о свом раду доставља 
Скупштини општине.  

(2)Радно мјесто Секретар скупштине општине 
разврстава се у прву категорију радних мјеста и 
треба да испуњава следеће услове и мјерила:  

 
                      1) потребно стручно знање – да има 
завршен четворогодишњи студиј правног  смјера  

или први циклус студија са остварених  најмање 
240 ЕЦТС бодова или еквивалент,  најмање три 
године радног искуства у траженом степену 

образовања, односно звања и положен стручни 
испит за рад у управи,  
                      2) сложеност послова- веома висок 

степен сложености који иподразумијева обављање 
најсложенијих послова којима се значајно утиче на 
извршавање надлежности Скупштине  општине, 

планирање, вођење и координацију послова, 
                      3) самосталност у раду- веома висок 
степен самосталности у раду у најсложенијим 

стручним питањима из дјелокруга рада Скупштине 
општине, 
                      4) одговорност- веома висок степен 

одговорности који укључује одговорност за 
послове,  одлуке и закључке које доноси 
Скупштина општине,  

                      5) пословна комуникација- стална 
стручна комуникација унутар и изван органа 
општине у којој се дјелотворно преносе 

информацијекоје служе остваривању циљева рада 
органа општине и одјељења.666 

                                     С Л У 
Стручни и административно - технички 
послови 

 

Члан 64.  
 
                      Стручни и административно технички 

послови за потребе сазивања и одржавања 
сједница скупштине општине обављаће се у 
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оквиру Одјељења за општу управу и послове 

грађења.  
 
7.Систематизација радних мјеста намјештеника 

 
Техничар за одржавање интегралног 
информационог система  

 
Члан 65.  

 

Техничар за одржавање интегралног 
информационог система планира развој 
рачунарске мреже,одржава мрежну политику и 

безбједност, успоставља и администрира 
антивирусну заштиту, организује и води 
евиденцију о набавци, одржавању и уградњи 

резервних дијелова за рачунарску 
опрему,организује и води евиденцију о набавци и 
одржавању лиценцног системског софтвера,прави 

план набавке рачунарске опреме и дијелова,прави 
план набавке лиценцног софтвера,води 
евиденцију захтјева корисника за рјешавање  

проблема и унапређење система,пружа стручну 
подршку корисницима путем система задаљински 
приступ,сарађује са Министарством финансија у 

вези са  одржавањем ИС-трезора који користе 
службеници у  Одјељењу за финансије и 
друштвене дјелатностидаје стручну подршку 

корисницима за кориштење ИС путем система за 
даљински приступ, израђује разне извјештаје из 
базе података, учествује у креирању и ажурирању 

веб странице.  
(2) Радно мјесто техничар за одржавање 
интегралног информационог система  спада у 

категорију помоћних послова и треба да испуњава 
следеће услове и мјерила:  
                        1) потребни услови – средња 

стручна спрема електротехничког смјера, најмање 
6 мјесеци радног искуства,  
                        2)  сложеност - рутински послови у 

којима се примјењују  утврђене методе рада и 
поступци,  
                        3) самосталност у раду –  

ограничена је надзором и помоћи непосредног 
руководиоца, 
                        4) одговорност – одговоран је за 

правилну примјену метода рада, поступака и 
стручних техника,  
                        5) пословна комуникација – контакти 

унутар одјељења општинске управе, 
      6) број извршилаца – 1 извршилац.  
 

Возач 
Члан 66.  

 

                       (1) Возач службеног возила управља 

моторним возилом и одговара за возило којим 
управља,води евиденцију о кретању возила, 
пређеним километрима, утрошку горива и мазива у 

складу са Одлуком о висини потрошње горива и 
мазива за службена аута,врши мање оправке, по 
налогу старјешине припрема возило на вожњу и 

истим управља,брине о прању, подмазивању и 
чистоћи  возила,брине о техничкој и другој 
исправности возила,придржава се мјера заштите 

на раду,обавља све послове који су му додјељени 
Правилником о кориштењу аута,  Правилником о 
интерним конролним поступцима и 

другимзаконским и подзаконским актима.  
Поред ових послова возач ће обављати и 

следеће: у току рада, када не врши вожњу обилази 

зграду и врши послове обезбеђења објекта и 
паркинг простора, придржавање мјера заштите и 
против пожарне заштите на раду и правилно 

кориштење техничких, личних и др. заштитних 
средстава на радном мјесту, одговоран је за 
обезбеђивање услова рада техничког и помоћног 

особља , контролише исправнос т апарата за 
гашење пожара и остале против пожарне опреме, 
врши контролу техничке исправности и мању 

поправку над објектом и средствима за рад , 
одговара за безбедност у просторијама Општинске 
управе обавља и друге послове који му се ставе у 

надлежност.  
 (2) Радно мјесто возача спада у 
категорију помоћних послова и треба да испуњава 

следеће услове и мјерила  
                        1) потребни услови – средња 
стручна спрема саобраћајног смјера, најмање 6 

мјесеци радног искуства и положен државни испит 
за возача, 
                        2)  сложеност - рутински послови у 

којима се примјењују  једноставно утврђене 
методе рада и поступци,  
            3) самосталност у раду – ограничена је 

надзором и помоћи непосредног руководиоца,  
                        4) одговорност – одговоран је за 
исправност и одржавање средстава рада,  

                        5) пословна комуникација – контакти 
унутар  општинске управе,  
          6) број извршилаца – 2 извршиоца.  

 
Портир 

 

 Члан 67. 
 
 (1) Портирдаје обавјештења радним 

људима и грађанима о времену пријема код 
органа, о распореду просторија и радника, обавља 
послове идентификације странака и њихово 
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усмјеравање надлежним службама, контролише 

стање у радним просторијама, контролише 
уношење и изношење предмета, средстава рада у 
згради и ван зграде, у току рада обилази зграду и 

врши послове обезбеђења објекта и паркинг 
простора, придржавање мјера заштите и против 
пожарне заштите на раду и правилно кориштење 

техничких, личних и др. заштитних средстава на 
радном мјесту, одговоран је за обезбеђивање 
услова рада техничког и помоћног особља, 

контролише исправност апарата за гашење 
пожара и остале против пожарне опреме, врши 
контролу техничке исправности и мању поправку 

над објектом и средствима за рад, одговара за 
безбедност у просторијама општинске управе, 
обавља и друге послове који му се ставе у 

надлежност.  
(2) Радно мјесто портира спада у категорију 
помоћних полсова и треба да испуњава следеће 

услове и мјерила: 
1) потребни услови –средња стручна спрема 3. 
или 4. степена,  

 2)  сложеност - рутински послови у којима се 
примјењују  једноставно утврђене методе рада и 
поступци,  

  3) самосталност у раду – ограничена је надзором 
и помоћи непосредног руководиоца, 
  4) одговорност – одговоран је за правилну 

примјену метода рада, поступака и стручних 
техника,  
  5) пословна   комуникација – контакти унутар 

одјељења општинске управе,  
  6) број извршилаца – 1 извршилац. 
 

Домар – ложач 
 

Члан 68.  

 
                         (1) Домар – ложач обавезан је да се 
придржава мјера заштите на раду и правилно 

кориштење техничких, личних и других заштитних 
средстава на радном мјесту,обавља послове 
контроле исправности и ситних поправки електро, 

водо и инсталација за гријање у објекту,одговоран 
је за обезбјеђивање услова рада техничког и 
помоћног особља,контролише исправност апарата 

за гашење пожара,врши контролу техничке 
исправности и мању поправку над објектима и 
средствима за рад,одржава и контролише 

исправност система за гријање,помаже при 
организацији утовара и истовара огрева,обавља 
послове на одржавању зграде и помоћних 

општинских просторија, обавља и друге послове 
који му се ставе у надлежност. 

(2) Радно мјесто портира спада у категорију 

помоћних послова и треба да испуњава следеће 
услове и мјерила: 
                        1) потребни услови – средња 

стручна спрема техничког смјера, најмање 6 
мјесеци радног искуства 
                        2)  сложеност - рутински послови у 

којима се примјењују  једноставно утврђене 
методе рада и поступци,  
                    3) самосталност у раду –  ограничена 

је надзором и помоћи непосредног руководиоца, 
                        4) одговорност – одговоран је за 
правилну примјену метода рада, поступака и 

стручних техника,  
                        5) пословна комуникација – контакти 
унутар одјељења општинске управе, 

                        6) број извршилаца – 1 извршилац.  
 

Курир - економ 

Члан 69.  
 
(1)Курир – економ обавља послове пријема и 

достављања поште у пријемну канцеларију, врши 
послове отпреме поште, доставља материјале и 
позиве одборницима, члановима комисија и 

другим радним тјелима  скупштине,  доставља и 
све друге позиве за потребе рад општинске  
административне службе, обавља послове 

набавке и евиденције канцеларијског и осталог 
потрошног материјала, обавља послове кафе 
куварице, обавља и све друге послове који му се 

ставе у надлежност 
(2) Радно мјесто курира спада у категорију 
помоћних послова и треба да испуњава следеће 

услове и мјерила  
                        1) потребни услови – средња 
стручна спрема III или IV степена.  

                        2)  сложеност - рутински послови у 
којима се примјењују  једноставно утврђене 
методе рада и поступци,  

                     3) самосталност у раду –  ограничена 
је надзором и помоћи непосредног руководиоца, 
                        4) одговорност – одговоран је за 

правилну примјену метода рада, поступака и 
стручних техника,  
                        5) пословна комуникација – контакти 

унутар одјељења општинске управе, 
                        6) број извршилаца – 1 извршилац.  
 

Одржавање чистоће просторија 
 

Члан 70.  
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                          (1) Радник на одржавању чистоће 

просторија обавља послове одржавања чистоће 
просторија општинске зграде, паркинг простора и 
земљишног круга општинске зграде чишћење 

канцеларијског намјештаја и лустера, прање и 
постављање завјеса, прање стаклених површина, 
придржавање мјера заштите на раду и правилно 

кориштење техничких, личних и др. заштитних 
средстава на радном мјесту, обавља и друге 
послове који му се ставе у надлежност 

(2) Радно мјесто радника на одржавању чистоће 
спада у категорију помоћних послова и треба да 
испуњава следеће услове и мјерила  

                        1) потребни услови – нк радник, 
                        2)  сложеност - рутински послови у 
којима се примјењују  једноставно утврђене 

методе рада и поступци,  
                     3) самосталност у раду –  ограничена 
је надзором и помоћи непосредног руководиоца, 

                        4) одговорност – одговоран је за 
правилну примјену метода рада, поступака и 
стручних техника,  

                        5) пословна комуникација – контакти 
унутар општинске управе, 
         6) број извршилаца – 2 извршиоца.  

 
ГЛАВА VI 
 

ЗАПОШЉАВАЊЕ У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ, 
ПРАВА И ОБАВЕЗЕ СЛУЖБЕНИКА И ОСТАЛИХ 
ЗАПОСЛЕНИХ 

 
Запошљавање у општинској управи 
 

Члан  71. 
 
 (1) Запошљавање у Општинску управу врши се у 

складу са планом запошљавањаосим у случају 
потребе пријема у радни однос на одређено 
вријеме и попуњавања радногмјеста које је остало 

упражњено након доношења плана запошљавања 
за текућу годину. 
 (2)  План запошљавања из претходног става 

доноси начелник Општине у року од30 дана од 
дана ступања на снагу одлуке о усвајању буџета 
Општине за наредну годину.   

 (3)  Планом запошљавања утврђује се број 
службеника, техничких и помоћних  
радника који је предвиђен овим правилником, 

стварно стање попуњености радних 
мјеста,потребан број службеника и намјештеника  
на неодређено вријеме запериод за који се план 

доноси, план пријема приправника у радни однос  
 

на одређено вријеме и план пријема приправника 

волонтера одговарајуће стручне спреме и струке. 
 
Регистар запослених 

 
Члан  72. 

 

 (1)  У Одјељењу за општу управу и послове 
грађења води се регистар запослених у 
Општинској управи.  

 (2)  Регистар из претходног става води се у складу 
са Правилником о садржају и начину вођења 
Регистра запослених који доноси Министар 

Министарства управе и локалне самоуправе.  
 
     Трајање радног односа  

 
Члан  73. 

 

 (1)  Запослени у Општинској управи заснивају 
радни однос на неодређено вријеме.  
 (2)  Изузетно, радни однос се може засновати и на 

одређено вријеме:  
1)  ради замјене одсутног радника, до његовог 
повратка,  

2)  због привремено повећаног обима посла, 
најдуже до шест мјесеци у току једне календарске 
године,  

3)  ради обуке приправника док траје приправнички 
стаж.  
                4) за рад на пројекту чије је трајање 

унапријед одређено, до завршетка пројекта, а 
најдуже 60 мјесеци, 
                5) са незапосленим коме до испуњења 

једног од услова за остваривање права на 
старосну пензију недостаје до пет година , најдуже 
до испуњења услова у складу са прописима о 

пензијском и инвалидском осигурању. 
(3)  Радни однос на неодређено вријеме се 
заснива путем интерног или  јавног конкурса.  

(4) Радни однос на одређено вријеме из става 2. 
Тачке 1), 2), 4) и 5)  заснива  се без јавног 
конкурса, с тим дакандидати морају испуњавати 

опште услове за запошљавање у општинској 
управи ипосебне услове радног мјеста. 
 (5) Радни однос заснован на одређено вријеме не 

може да постане радни однос нанеодређено 
вријеме.  
 

Права и дужности службеника 
 

Члан  74 
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 (1) На права и дужности службеника примјењују се 

одредбе Закона о службеницима и 
намјештеницима у органима јединице  локалне 
самоуправе 

 (2) На права и дужности службеника, која нису 
уређена Законом о службеницима и 
намјештеницима у органима јединице локалне 

самоуправе, примјењују се општи прописи о раду и 
колективни уговор.  
 

Права и дужности техничких и помоћних 
радника 
 

Члан  75. 
 

 На права и дужности намјештеника  примјењују се 

општи прописио раду,Општи колективни уговор, 
Посебни колективни уговор за запослене у 
области локалне самоуправе  Републике Српске  и 

одредбе Закона о службеницима и 
намјештеницима у јединици локалне самоуправе 
који се односе на: начела дјеловања, оцјену рада, 

распоређивање, проглашавање вишком, радно 
вријеме, одморе и одсуства,одговорност, 
мировање права из радног односа, права и 

дужности, неспојивост, пробни рад, трајање радног 
односа, дисциплинску и материјалну одговорност, 
заштиту права, управљање људским ресурсима, 

премјештање, преузимање и разлоге за престанак 
радног осноса, осим разлога из члана 141.тачка1) 
Закона о службеницима и намјештеницима у 

јединици локалне самоуправе.  
 
Приправници и волонтери 

 
Члан  76. 

 

 Пријем приправника и приправника волонтера у 
Општинску управу и начин 
обављања приправничког стажа  вршиће се по 

поступку који је прописан Законом о 
службеницима и намјештеницима у јединицама 
локалне самоуправе. 

 
Стручно оспособљавање и напредовање 
 

Члан  77. 
 
Службеник има право и дужност на трајно стручно 

оспособљавање и усавршавање које се проводи 
на начин прописан Законом о службеницима и 
намјештеницима у јединицама локалне 

самоуправе.  
 
 

Одговорност запослених 

 
Члан  78. 

 

(1) Запослени  за свој рад одговарају 
дисциплински и материјално. 
 (2) Повреде радних дужности могу бити лакше и 

теже, како је прописано Законом о службеницимаи 
намјештеницима у јединици локалне самоуправе.  
(3) За повреде радних дужности из претходног 

става могу се изрећи мјере 
прописане Законом о службеницима и 
намјештеницима у јединицама локалне 

самоуправе.  
 
Поступак за утврђивање дисциплинске и 

материјалне одговорности запосленихсе проводи 
на начин прописан Правилником о дисциплинској и 
материјалној одговорностислужбеника јединице 

локалне самоуправе.  
 

 

Удаљење службеника 
 

Члан  79. 

 
 Запослени може бити удаљен из Општинске 
управе у случајевима, на начин и под условима 

прописаним Законом о службеницима и 
намјештеницима у јединицама локалне 
самоуправе.  

 
Престанак потребе за радом службеника 
 

Члан 80.  
 

(1) Службеник запослен на неодређено вријеме 

стиче статус запосленог за чијим је радом 
престала потреба због:  

1) укидања или смањења надлежности 

органа јединице локалне самоуправе или 
2) измjене правилника о унутрашњој 

организацији и систематизацији радних мјеста 

условљене промјеном послова који се обављају у 
градској, односно општинској управи када не 
постоји радно мјесто на које службеник може бити 

распоређен или 
3) усклађивања броја запослених у 

градској, односно општинској управи са 

критеријумима за утврђивање максималног броја 
запослених.  

(2) У случајевима из става 1. овог члана, 

службеник који не буде распоређен у складу са 
одредбама овог закона, постаје нераспоређени 
службеник и стиче права утврђена Законом о 
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службеницима и намјештеницима у јединицама 

локалне самоуправе. 
 
ГЛАВА VII 

 
ЈАВНОСТ  РАДА   ОПШТИНСКЕ  УПРАВЕ 

 

Јавност рада 
 

Члан  81. 

 
(1)Рад  Општинске управе је јаван.  
(2) Органи јединице локалне самоуправе 

обезбјеђују јавност рада редовним давањем 
информација средствима јавног информисања, 
редовним одржавањем конференција за штампу, 

редовним објављивањем података о броју 
запослених у градској, односно општинској управи 
по категорији запослених, обезбјеђивањем услова 

за неометано информисање јавности о 
извршавању послова из своје надлежности и о 
свим промјенама организације, дјелокруга 

послова, распореда радног времена и другим 
промјенама у организацији и раду градске, 
односно општинске управе.  

               (3) Објављивање одређених 
извјештаја може се ускратити само када је то 
прописано законом.  

                   (4) Скупштина усваја одлуке о 
ускраћивању информација у складу са законом.  

               (5) Органи јединице локалне 

самоуправе подносе јавности годишње извјештаје 
у којима се пореде постигнути резултати са 
планираним програмским циљевима.  

 
Обавјештавање и информисање о раду 
општинске управе 

 
Члан 82.  

 

(1) Обавјештења и информације о обављању 
послова органа јединице локалне самоуправе могу 
давати предсједник скупштине и градоначелник, 

односно начелник општине.  
(2) Начелник општине може за давање 

одговарајућих информација овластити поједине 

службенике.  
(3) Овлашћени службеници из става 2. овог 

члана одговорни су за тачност и правовременост 

информација, а свако неовлашћено давање 
информација или давање нетачних информација 
представља тежу повреду радне дужности.  

 
ГЛАВА VIII 
 

ПРАЋЕЊЕ ПРИМЈЕНЕ И ПОСТУПАК ЗА 

ИЗМЈЕНЕ ПРАВИЛНИКА 
 
Праћење примјене Правилника 

 
Члан 83.  

 

 (1) Начелници одјељења, секретар скупштине 
општине и други руководиоци, у оквиру свог 
дјелокруга рада, дужни су да редовно прате и 

анализирају примјену овог Правилника и врше 
оцјену квалитета успостављене организације, 
укључујући и радна мјеста.  

(2) На основу праћења и анализе имплементације 
овог Правилника, у смислу претходног става овог 
члана, начелници одјељења, секретар скупштине 

општине ће најмање једном годишње Начелнику 
општине поднијети свој извјештај који ће укључити 
приједлоге и препоруке за унапређење 

организације и рационализације радних мјеста у 
Општинској управи (приједлог за ревизију 
Правилника).  

 
Ревизија Правилника 
 

Члан 84.  
 
 (1) Начелник општине најмање једном годишње 

одређује ревизију/анализу организације и 
систематизације радних мјеста установљених 
овим Правилником.  

(2) Приликом одређивања ревизије из претходног 
става овог члана, Начелник општине ће узети у 
обзир приједлоге и препоруке из члана 83. овог 

Правилника и одредити њен обим који може 
укључити поједине организационе јединице или 
цијелу Општинску управу.  

 
Врсте промјена 

Члан 85.  

 
 (1) Овај Правилник се може промијенити 
измјенама, допунама или доношењем новог 

Правилника.  
                    (2) Промјене Правилника, по 
приједлозима и препорукама, из члана 83. oвог 

Правилника или по сопственој иницијативи, врши 
Начелник општине.  

 

ГЛАВА VIX 
 
ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 
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Члан 86.  

 
                     (1) Начелник Општине ће у року од 30 
дана од дана ступања на снагу 

овогправилникаизвршити распоређивање 
запослених у Општинској управи на радна мјеста 
утврђена овимправилником.  

 
Члан 87.  

 

(1) Инспектори који су на дан ступања на снагу 

Уредбе о врстама стручне спреме за инспекцијска 

звања инспектора („Службени гласник РС“, 129/10) 

затечена у вршењу послова инспекцијског надзора 

испуњавали услове стручне спреме према Закону 

о инспекцијама („Службени гласник РС“, број 

113/05 и 1/08) настављају са обављањем 

инспекцијских послова утврђеним Законом о 

инспекцијама у РС („Службени гласник РС“, број 

74/10).  

(2) Матичари који су засновали радни однос према 

прописима који су важили до ступања на снагу 

Закона о матичним књигама („Службени гласник 

РС“, број 111/09) настављају да раде у складу са 

наведеним законом.  

Члан 88.  

 
Ступањем на снагу овог Правилника престаје да 
важи Правилник о унутрашњој организацији и 

систематизацији радних мјеста у Општинској 
управи Шековићи ("Службени гласник општине 
Шековићи", број:5/15, 9/15, 4/16, 2/16 и 7/16,13/16 и 

14/16) као све постојеће измјенe и допуне истог. 
 

Члан  89. 

 
Овај Правилник ступa на снагу  осмог дана од дана 
објављивања у  „Службеном гласнику општине 

Шековићи“.  
 
 

 
Број:03-120-3/2018               НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ                        
Датум, 18.07.2018.године        Ристић Момир,ср___                                   
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