На основу члана 5. Закона о радним односима у државним органима (''Сл. гласник РС'' бр. 48/91, 66/91,44/98,49/99,34/01 и 39/02), члана 75 став 2. Статута Општине Крупањ (''Сл. лист општине Крупањ'' број 19/08) и члана 38. Одлуке о општинској управи Општине Крупањ (''Сл.лист Општине Крупањ'', бр. 24/08), Начелник Општинске управе Општине Крупањ, уз сагласност Општинског Већа Општине Крупањ, доноси

П Р А В И Л Н И К

О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ
 РАДНИХ МЕСТА У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ ОПШТИНЕ КРУПАЊ

I      О П Ш Т Е   О Д Р Е Д Б Е

Члан 1.


Овим Правилником уређује се унутрашња организација Општинске управе Општине Крупањ (у даљем тексту: Општинска управа), број и структура запослених по организационим јединицама, укупан број радних места са називом и описом послова за свако радно место и бројем потребних извршилаца, услови за обављање послова сваког радног места, радна места на која се могу примати приправници.

Члан 2. 


Унутрашња организација и систематизација утврђује се на начин којим се обезбеђује: 


1) законито, стручно, рационално и ефикасно остваривање радних обавеза у вршењу послова Општинске управе;


2) ефикасно руковођење и стални надзор над обављањем послова;


3) вршење интерне контроле и 


4) стална и потпуна сарадња са другим органима управе.

Члан 3.


Радна места утврђена овим Правилником су основ за пријем у радни однос и распоређивање запослених, као и постављање и разрешавање руководећих радника на радна места.

Члан 4.


У Општинској управи систематизовано је 56 радних места са 64 извршилаца.
Члан 5.


Према потреби обављања послова, појединим извршиоцима, поред послова и задатака предвиђених овим Правилником, могу се придодати и други послови у складу са налогом и Упутством Шефа одсека и Начелника Општинске управе. 


Запослени у Општинској управи који су именовани за чланове одређених радних тела, дужни су да учествују у раду тих радних тела. 

Члан 6.


На радна места утврђена овим Правилником за које је као услов за заснивање радног односа предвиђена средња, виша и висока стручна спрема и радно искуство до 1. године, могу се примати приправници ради стручног оспособљавања.



У току календарске године, ради обављања приправничког стажа, може се примити највише 7 приправника и то до 2 приправника у радни однос на одређено време и до 5 приправника у својству волонтера. 

II    У Н У Т Р А Ш Њ А   О Р Г А Н И З А Ц И Ј А

Члан 7.


Послови Општинске управе (из изворног дела Општине и поверени послови из оквира права и дужности Републике Србије) врше се у оквиру Одсека као организационих јединица и то:


1. Одсека за општу управу и друштвене делатности;

2. Одсека за привреду и финансије;

3. Одсека за локалну пореску администрацију;


4. Одсека за инспекцијске, стамбено-комуналне и имовинско-правне послове и урбанизам. 
Члан 8.

Радом Одсека, као организационе јединице, руководи Шеф Одсека.


Послови Шефа Одсека не систематизују се као посебно радно место већ се обављају као послови придодати пословима и задацима радног места из делокруга рада Одсека. 

Члан 9.


Поред послова и задатака радног места у оквиру Одсека на које је распоређен, запослени који је постављен за Шефа Одсека, обавља и послове руковођења Одсеком који подразумевају следеће послове и задатке:


- организација и усмеравање рада Одсека,


- пружање потребне стручне помоћи извршиоцима послова и задатака у Одсеку и контрола њиховог рада,


- праћење прописа из делокруга рада Одсека,


- предузимање мера за унапређење и модернизацију рада Одсека,


- издавање радних и путних налога запосленим у Одсеку, 


- старање о пуној и равномерној упослености запослених у Одсеку,


- обезбеђивање радне дисциплине и покретање поступка дисциплинске и материјалне одговорности запослених у Одсеку,


- сарадња са надлежним органима, организацијама, предузећима и установама у циљу праћења и извршења послова и задатака Одсека,


- извршавање дужности и овлашћења које му пренесе Начелник Општинске управе.
Обављање послова из става 1. Шеф Одсека врши уз пуну сарадњу са Начелником Општинске управе.


Шеф Одсека одговара Начелнику Општинске управе за законито, правилно, благовремено и савесно обављање послова из делокруга рада Одсека.

III.    ПРЕГЛЕД СИСТЕМАТИЗОВАНИХ РАДНИХ МЕСТА

Члан 10. 


У Општинској управи овим Правилником систематизују се радна места, утврђује број извршилаца за свако радно место и услови за обављање послова радног места а према следећем табеларном прегледу:
	Ред.

број
	Назив радног места
	Број

извршил.
	Услови за обављање послова

	1.
	Начелник Општинске управе
	1
	ВСС,Правни факултет, 5. год. радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	2.
	Заменик начелника 

Општинске управе
	1
	ВСС, Правни факултет, 5 год. Радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	3.
	Помоћник Председника 

општине за урбанизам
	1
	ВСС или ВШС, одговарајућег смера

 

	4. 
	Помоћник Председника 

општине за економски развој
	1
	ВСС или ВШС, одговарајућег смера 



	5. 
	Помоћник Председника општине

за екологију
	1 
	ВСС или ВШС, одговарајућег смера 




А. ОДСЕК ЗА ОПШТУ УПРАВУ И ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ 


- Шеф Одсека – 
	6.
	Стручни сарадник за пружање правне помоћи грађанима и јавним предузећима, установама и организацијама   
	1
	ВСС, Правни факултет, 1. година радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	7.
	Стручни сарадник за нормативно-правне послове и послове јавних набавки
	1
	ВСС, Правни факултет, 1. година радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	8.
	Сарадник за стручно административне послове Председника Општине и Општинског већа
	1
	ВШС, Правне струке, 1. година радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	9.
	Сарадник за послове личног статуса грађана и послове борачко инвалидске заштите
	1
	ВШС, Правне струке, 1. година радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	10. 
	Сарадник за персоналне послове и бирачке спискове 
	1
	ВШС, Правне струке, 1. година радног искуства, 

положен испит за рад у органима државне управе

	11.
	Сарадник за безбедност и здравље на раду, обезбеђење и пружање помоћи месним заједницама
	1
	ВШС, Правне струке, 1. година радног искуства, 

положен испит за рад у органима државне управе

	12.
	Сарадник за друштвене делатности, дечију и социјалну заштиту
	1
	ВШС, 1. година радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	13.
	Референт за дечију и социјалну заштиту
	1
	ССС, друштвеног смера, 6 месеци радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе



	14. 
	Матичар за матично подручје Крупањ
	2
	ССС, друштвеног смера, 

6. месеци радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе


	1
	2
	3
	4

	15. 
	Матичар – референт месне канцеларије
	3
	ССС, друштвеног смера, 

6. месеци радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	16. 
	Референт за послове писарнице
	1
	ССС, друштвеног смера, 6. месеци радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	17. 
	Референт архиве и стручне библиотеке
	1
	ССС, друштвеног смера, 6 месеци радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	18.
	Референт за скупштинске послове
	1
	ССС, друштвеног смера, 6 месеци радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	19.
	Администратор сервера и локалне мреже
	1
	 ССС, 6 месеци радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе         

                    

	20.
	Административно-технички секретар функционера
	2
	Основна школа, дактилографски курс, 6 месеци радног искуства



	21.
	Дактилограф
	3
	Основна школа, дактилографски курс, 6 месеци радног искуства



	22.
	Возач
	1
	III степен стручне спреме, положен возачки испит ''Б'' категорије 

	23.
	Домар
	1
	Основна школа, положен испит за котловођу и возачки испит ''Б'' категорије 

	24. 
	Портир
	1
	Основна школа



	25. 
	Спремачица
	2
	Основна школа



	26.
	Курир
	1
	Основна школа

	1
	2
	3
	4

	27.
	Координатор локалне канцеларије за младе
	1
	Виша или средња

стручна спрема

	28.
	Послови референта на умножавању материјала
	1
	ССС, 6 мес. радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе,
Посебан услов: инвал. лице


 Б.
ОДСЕК ЗА ПРИВРЕДУ И ФИНАНСИЈЕ 

- Ш е ф     О д с е к а -
	29.
	Стручни сарадник за развој пољопривреде
	1.
	ВСС,Пољопривредни факултет, 1. год. радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	30. 
	Стручни сарадник за пољопривреду, водопривреду, шумарство, ветеринарство, лов и риболов
	1
	ВСС, Пољопривредни факултет 1. година радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	31. 
	Сарадник за предузетништво, саобраћај и издавање радних књижица и пружање помоћи удружењима грађана
	1
	ВШС, Економске струке, 1. година радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	32.
	Стручни сарадник за буџет и трезор
	1
	ВСС, Економски факултет, 1. година радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	33.
	Шеф рачуноводства и трезора
	1
	ССС, Економске струке, 3. године радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе и звање овлашћ. рачуновође

	34. 
	Сарадник за подрачуне Министарстава 
	1
	ВШС, Економске струке, 

1. година радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	35.
	Главни књиговођа трезора 


	1
	ССС, друштвеног смера,6 месеци радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	1
	2
	3
	4

	36.
	Референт - књиговођа
	1
	ССС, друштвеног смера,6 месеци радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	37.
	Сарадник за обрачунске и благајничке послове
	1
	ССС, друштвеног смера, 6 месеци радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе



	38.
	Буџетски инспектор
	1
	ВСС-Економски факултет, 3 год. радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	39.
	Координатор за подршку локалном економском развоју

и сарадник за информисање
	1
	ВСС-друштвеног, природног или техничког смера, 1 год. радног искуства и положен испит за рад у органима државне управе

	40.
	Стручни сарадник за подршку локалном економском развоју
	1
	ВСС-друштвеног, природног или техничког смера, 1 год. радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	41.
	Референт за набавку и рад са комисијама Председника општине

                    
	1 


	ССС- друштвеног смера, 6. месеци радног искуства и положен испит за рад у органима државне управе

	42.
	Референт-рачуновођа за месне заједнице и ликвидатор борачко-инвалидске заштите
	1 


	ССС- друштвеног смера, 6. месеци радног искуства и положен испит за рад у органима државне управе


В. ОДСЕК ЗА ЛОКАЛНУ ПОРЕСКУ АДМИНИСТРАЦИЈУ 
· Шеф Одсека -
	1
	2
	3
	4

	43.
	Инспектор канцеларијске контроле; утврђивања и наплате јавних прихода и стручни сарадник за привредне делатности и робне резерве
	1
	ВСС, економски или правни факултет,3 год.радног искуства, положен испит за рад у органима држвне управе

	44.
	Инспектор теренске контроле
	1
	ВСС, економски или правни факултет,3 год.радног искуства, положен испит за рад у органима држвне управе

	45.
	Инспектор наплате
	1
	ВСС, економски или правни факултет,3 год.радног искуства, положен испит за рад у органима дрђжвне управе

	46.
	Порески контролор
	2
	ВШС, економске струке, 1 година радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	47. 
	Порески извршитељ и референт за наплату локалних јавних прихода
	1
	ССС, друштвеног или економског смера, 6 месеци радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе  


Г.    ОДСЕК ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ, СТАМБЕНО-КОМУНАЛНЕ
       И ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ  ПОСЛОВЕ И УРБАНИЗАМ 


   - Шеф Одсека – 

	1
	2
	3
	4

	48.       


	Просветни инспектор
	1
	ВСС, правне или просветне струке, 5. год. радног искуства на пословима образовања и васпитања, положен испит за рад органима државне управе и положен стручни испит у области образловања 

	49.


	Комунални инспектор 

	1


	ВШС, природног, друштвеног или техничког смера, 3. год. радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	50.
	Комунални инспектор и инспектор заштите животне средине
	1
	ВСС, дипломирани биолог, или другог природног одговарајућег смера, 3 године радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе



	51.


	Комунални редар
	1
	ССС, друштвеног, природног или техничког смера, 6. месеци радног искуства, положен испит за рад у орагнима државне управе

	52.


	Грађевински инспектор


	1


	ВШС, грађевинске струке, 3. год. радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе



	53.
	Саобраћајни инспектор
	1
	ВШС, економске или саобраћајне струке, 3. год. радног искуства и положен испит за рад у органима држане управе

	1
	2
	3
	4

	54.


	Стручни сарадник за имовинско-правне и стамбене послове
	1
	ВСС, Правни факултет, 1. год. радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе 

	55.
	Стручни сарадник за урбанизам, комуналне делатности и грађевинско земљиште
	1
	ВСС, Грађевински или архитектонски факултет или просторно планирање,

1. год. радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе

	56.
	Сарадник за урбанизам и грађевинарство
	1
	ВШС, грађевинске струке, 1. год. радног искуства, положен испит за рад у органима државне управе


IV.     ОПИС  ПОСЛОВА  И  ЗАДАТАКА РАДНИХ МЕСТА

3.
Помоћник Председника општине за урбанизам 

- покреће иницијативе за израду урбанистичко техничких аката као и за њихове измене и допуне;


- даје упутства при планирању изградње појединих објеката од општег интереса,


- даје упутство при изради архитектонским пројектима у циљу заштите архитектонске вредности и очување амбијенталних вредности појединих градских делова и објеката,


- сарађује са установама заштите непокретних културних добара и заштите природних добара посебних вредности,


- упознаје Председника  општине са прописима  из ове области,


- даје мишљење на пројекте од већег значаја за Општину, обавља и друге послове по налогу Председника општине из области урбанизма и грађевинарства у складу са важећим прописима. 

4. 
Помоћник Председника општине за економски развој 


- прати развој и проучава стање у областги привреде и покреће иницијативу за израду елабората, анализе, студија, програма који служе као стручна основа привредног развоја општине израду пројеката из области инфраструктуре,

- прати остварење програма развоја пољопривреде и предлаже мере на унапређењу,


- пружа помоћ предузећима и приватним предузетницима у области остваривања кредитно-инвестиционих послова и прибављања донаторских средстава,


- упознаје Председника општине са прописима из ове области,


- даје мишљење на пројекте од већег значаја за развој Општине, обавља и друге послове по налогу Председника општине из ове области.
5. Помоћник Председника општине за екологију


- покреће иницијативу за предузимање мера за заштиту животне средине,


- учествује у предлагању мера у случају опасности од тровања људи и животиња, и увођења потребних мера на угроженом подручју,


- даје смернице у циљу заштите становништва при појави епидемије разних болести и сарађује са установама надлежним за заштиту здравља становништва,

- врши увид у студије о процени утицаја на животну средину у поступку издавања одобрења за изградњу и реконструкцију који се воде пред Општинском управом,

- упознаје Председника општине са прописима, 

- обавља и друге послове по налогу Председника општине из ове области.

А. ОДСЕК ЗА ОПШТУ УПРАВУ И ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ

6. Стручни сарадник за пружање правне помоћи грађанима, 
     јавним предузећима, установама и организацијама:


- Прима грађане и представнике предузећа и установа које оснива Општина Крупањ, других државних органа, организација и фондова, и даје смернице и упутства и упућује на одговарајуће прописе везане за разрешење њиховог проблема,


- пружа грађанима усмену и писмену правну помоћ давањем правних савета и мишљења и састављањем поднесака (захтева, предлога, преставки, притужби и сл.),



- организује и врши стручну помоћ у вези са функционисањем  јавних предузећа, установа и организација чији је оснивач општина Крупањ,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе,

7. Стручни сарадник за правно нормативне 
    послове и послове јавних набавки


- Припрема нацрте општих и појединачних аката које доносе органи Општине Крупањ,


- прати измене позитивних законских прописа и у складу с тим иницира измене и допуне општих нормативних аката,


- прати спровођење општих нормативних аката и по потреби иницира измене и допуне истих у циљу постизања што бољих ефеката у примени,


- помаже запосленима у Општинској управи у тумачењу законских и других прописа,


- редовно прати законске и друге прописе, умножава их и доставља запосленима у Општинској управи који их примењују у раду,


- врши стручну обраду другостепених предмета из надлежности општинског већа,


- учествује у изради нацрта Одлуке о буџету са аспекта сагледавања потреба свих буџетских корисника за јавним набавкама,


- координира планирање јавних набавки са буџетским корисницима,


- координира рад са одговорним лицима за буџет и трезор


- води поступак јавних набавки за потребе органа Општине и Општинске управе (припрема јавни позив за прикупљање понуда, прикупља понуде, учествује у раду Комисије за јавне набавке као стручно лице за поступак јавних набавки, сачињава извештај и другу документацију везану за одређену јавну набавку, обавештава о додели уговора, непосредно учествује у изради модела уговора и конкурсне документације),


- води евиденцију о додели јавних набавки и одговоран је за чување документације у вези поступка јавне набавке,

- одговоран је за чување пословне тајне понуђача,


- дужан је да поступа у складу са  етичким и професионалним стандардима и одговоран је за транспарентност поступка јавних набавки,

- обавља и друге послове по налогу Начелника Општинске управе и шефа одсека.

8. Сарадник за стручно административне послове


      Председника Општине и Општинског већа

- Прима и обрађује захтеве и друге поднеске упућене Председнику општине,

- врши израду аката које доноси Председник Општине из своје надлежности,

- припрема седнице Општинског већа, води записнике са седница и врши израду аката које доноси Општинско веће из своје надлежности (осим аката донетих у другостепеном поступку), 

- припрема седнице радних тела које образује Председник Општине и Општинско веће, води записнике на седницама и врши израду аката које доносе радна тела,

- стара се о објављивању аката које доноси Председник Општине и Општинско веће,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

9. Сарадник за послове личног статуса грађана

      и послове борачко-инвалидске заштите 

- води управни поступак и припрема нацрте решења из области промене личног и породичног имена, накнадних уписа у матичне књиге 

рођених, умрлих и венчаних, поништавања уписа у матичним књигама и исправки у матичним књигама,

- сарађује са матичарима и пружа им потребну стручну помоћ,

- издаје уверења на основу саслушања странака и других доказа о чињеницама за које се не води службена евиденција у Општинској управи,

- врши оверу докумената потребних странкама ради остваривања својих права у иностранству (право на дечији додатак, право на личну и породичну пензију и сл.),

- води управни поступак и врши израду аката којима се одлучује о правима бораца, породица палих бораца, ратних, мирнодопских и цивилних инвалида рата, породичних инвалида и чланова породица чији се хранилац налази на одслужењу војног рока,

- обрђује и доставља предмете лекарским инвалидским комисијама и другостепеном органу на ревизију,

- пружа правну помоћ странкама из области борачко-инвалидске и социјалне заштите,

- врши израду аката којима се утврђује врста и степен ометености у развоју и способности стицања основног образовања и васпитања,

- израђује решења о новчаним исплатама члановима Комисије за утврђивање смрти лица умрлих ван здравствене установе,

- прати стање у области борачко-инвалидске заштите и предлаже мере за побољшање материјалног положаја корисника,

- учествује у изради нацрта аката које доносе органи Општине из ове области,

- води потребне евиденције и израђује извештаје које доставља надлежном Министарству,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

10. Сарадник за персоналне послове и бирачке спискове

- Води персоналне досијее запослених у Општинској управи

  и функционера у Општини Крупањ

- обавља све послове из области радних односа у Општинској управи

- прати законске прописе из области радних односа и социјалног осигурања запослених и стара се о остваривању права и обавеза из радног односа,

- води општи бирачки списак за Општину Крупањ и одговара за његову тачност и ажурност,

- саставља изводе  из општег бирачког списка у складу са потребним бројем бирчких места,

- редовно евидентира све промене у бирачком списку уз сталну сарадњу са надлежним органима,

- издаје потврде о бирачком праву и упису у бирачки списак,

- прати демографску структуру у Општини Крупањ и израђује статистичке извештаје,

- обавља послове у вези пописа становништва,

- одговоран је за чување тајности података до којих дође у свом раду,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

11.    Сарадник за безбедност и здравље на раду,
         обезбеђење пружање помоћи месним заједницама
· учествује у припреми акта о процени ризика;
· врши контролу и даје савете послодавцу у планирању, избору, коришћењу
и одржавању средстава за рад, опасних материја и средстава и опреме за личну заштиту на раду,

- учествује у опремању и уређивању радног места у циљу обезбеђивања безбедних и здравих услова рада,

- организује превентивна и периодична испитивања услова радне околине,

- организује превентивне и периодичне прегледе и испитивања опреме за рад,

- предлаже мере за побољшање услова рада, нарочито на радном месту са повећаним ризиком,

- свакодневно прати и контролише примену мера за безбедност и здравље запослених на раду,

- прати стање у вези са повредама на раду и професионалним обољењима, као и болестима у вези са радом, учествује у утврђивању њихових узрока и припрема извештаје са предлозима мера за њихово отклањање,

- припрема и спроводи оспособљавање запослених за безбедан и здрав рад,

- припрема упутства за безбедан рад и контролише њихову примену,

- забрањује рад на радном месту или употребу средстава за рад, у случају када утврди непосредну опасност по живот или здравље запосленог,

- сарађује и координира рад са службом медицине рада по свим питањима у области безбедности и здравља на раду,

- води евиденцију у области безбедности и здравља на раду,

- води послове везане за обезбеђење објеката и запослених и послове заштите од пожара, (сервисирање противпожарних апарата, хидраната, обука запослених и сл.),
- израђује нацрте нормативних и других аката за потребе месних заједница, 


- остварује сарадњу месних заједница са јавним предузећима, установама и организацијама, чији је оснивач општина Крупањ,


-  организује спровођење избора у месним заједницама у погледу пружања стручне и административно-техничке помоћи,


- води евиденцију о изабраним лицима у органима месне заједнице,


- организује активности око спровођења изјашњавања грађана у циљу завођења самодоприноса и изјашњавања о другим питањима о којима се грађани непосредно изјашњавају,


- присуствује зборовима грађана месних заједница у циљу пружања информација и стручне помоћи,


- пружа помоћ месним заједницама у спровођењу одлука и других аката органа Општине Крупањ,


- прикупља планове и програме месних заједница из области комуналне инфраструктуре (путеви, електро и ПТТ мрежа, сеоски водоводи и сл)  и доставља их стручном сараднику за планирање капиталних улагања, 


- прати реализацију програма и планова рада месних заједница,


- прати стање објективних животних потреба грађана у МЗ и могућности за решавање истих,


- информише Скупштину општине о раду месних заједница најмање једном годишње,


- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе,

12. Сарадник за друштвене делатности, дечију и 

      социјалну заштиту

- Обавља управне и студијско-аналитичке послове из области предшколског и школског образовања, кулутуре, физичке културе, друштвене брите о деци, стипендирања и кредитирања ученика и студената, социјалне заштите и других друштвених делатности,

- прати и анализира стање у наведеним областима и предлаже мере у циљу обезбеђења квалитетнијих услуга и остваривања вишег нивоа права у овим областима,

- израђује нацрте програма развоја и финансијских планова у овим областима и прати њихову реализацију,

- учествује у изради нацрта нормативних аката из ових области, прати њихову реализацију  и предлаже измене и допуне,

- води управни поступак у вези остваривања права на додатак на децу, родитељски додатак, накнаду зараде за време породиљског и продуженог породиљског одсуства, накнаду трошкова боравка у предшколској установи и сл.,

- прати остваривање социјалне функције у предшколским и школским установама и Центру за социјални рад,

- стара се о обезбеђивању и субвенционирању превоза ученика,

- стара се о материјалном положају установа које финансира Општина Крупањ,

- израђује извештаје из области друштвених делатности,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника општинске управе.

13. Референт за дечију и социјалну заштиту

- Помаже сараднику за друштвене делатности, дечију и социјалну заштиту тако што прима странке и пружа им информације везане за остваривање права из ових области, комплетира документацију за остваривање права и води досијеа корисника дечије и социјалне заштите,

- обавља послове ликвидатуре у области дечије и социјалне заштите,

- учествује у изради планова и финансијских извештаја из ових области,

- издаје уверења у сврху остваривања права ученика и студената на стипендије, кредите и домове, 

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.
14. Матичар за матично подручје Крупањ

- Води матичне књиге рођених, веначних и умрлих и књиге држављана,

- врши преписе матичних књига и доставља их надлежном органу на чување,

- врши унос података из матичних књига на информациони систем,

- стара се о ажурном вођењу матичних књига и о њиховом безбедном чувању,

- издаје изводе из матичних књига и уверења о држављанству,

- врши доставу података из матичних књига одговарајућим органима,

- врши све стручне и техничке припреме за закључење брака и обавља венчања,

- обавља поступак пријаве рођења детета, одређивања личног имена, признања очинства, пријаве смрти,

- врши накнадне уписе и исправке извршених уписа у матичним књигама на основу решења донетих из области личног статуса грађана,

- врши оверу захтева за издавање личне карте,

- саставља смртовнице и доставља их суду,

- води евиденцију издатих иностраних извода,

- израђује статистичке извештаје и доставља их надлежним органима,

- одговоран је за чување тајности података до којих долази у раду,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

15. Матичар – референт месне канцеларије

- Води матичне књиге рођених, веначних и умрлих и књиге држављана,

- врши преписе матичних књига и доставља их надлежном органу на чување,

- врши унос података из матичних књига на информациони систем,

- стара се о ажурном вођењу матичних књига и о њиховом безбедном чувању,

- издаје изводе из матичних књига и уверења о држављанству,

- врши доставу података из матичних књига одговарајућим органима,

- врши све стручне и техничке припреме за закључење брака и обавља венчања,

- обавља поступак пријаве рођења детета, одређивања личног имена, признања очинства, пријаве смрти,

- врши накнадне уписе и исправке извршених уписа у матичним књигама на основу решења донетих из области личног статуса грађана,

- врши оверу захтева за издавање личне карте,

- саставља смртовнице и доставља их суду,

- води евиденцију издатих иностраних извода,

- израђује статистичке извештаје и доставља их надлежним органима,

- одговоран је за чување тајности података до којих долази у раду,

- врши овере потписа, рукописа, преписа и фотокопија и води уписник за овере у месној канцеларији,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

16. Референт за послове писарнице

- Води основну евиденцију о предметима Општинске управе, Скупштине општине, Општинског већа и Председника Општине,

- врши пријем поднесака пристиглих директно у писарницу или поштом,

- врши завођење приспелих поднесака по класификационим знацима преко информационог система и формира предмете,

- врши распоређивање предмета и преко интернет књиге доставља их извршиоцима послова, 

- води евиденцију о кретању предмета у раду,

- води евиденцију о ефикасности и ажурности у управним предметима и о томе извештава шефове одсека и Начелника Општинске управе,

- стара се о спровођењу прописа о канцеларијском пословању,

- врши експедовање поште и прати утрошак средстава за експедовану пошту,

- води евиденцију о печатима и штамбиљима,

- врши овере потписа, рукописа, преписа и фотокопија и води уписник за овере,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

17. Референт архиве и стручне библиотеке

- прима завршене предмете и архивира их,

- води архивску књигу и друге евиденције у складу са прописима о канцеларијском пословању,

- сређује архиву тако да обезбеђује њену прегледност и уредност,

- прати рокове чувања и благовремено обезбеђује излучивање безвредног регистратурског материјала,

- по истеку времена за чување, предаје Историјском архиву архивску грађу која има трајну вредност,

- по потреби из архивског депоа издаје на реверс запосленима у Општинској управи архивиране предмете и стара се о њиховом поновном враћању на одговарајуће место,

- води стручну библиотеку тако што чува и води евиденцију о употреби свих службених гласила, стручне литературе, књига и публикација,

- врши издавање на реверс литературе која припада стручној библиотеци и стара се о њеном враћању у остављеном року,

- обавља и друге послове по налогу шефа одсека и Начелника Општинске управе.

18. Референт за скупштинске послове

- Обавља административно-техничке послове у вези сазивања и одржавања седница Скупштине општине и њених радних тела,

- стара се о умножавању, паковању материјала и благовременом достављању одборницима, известиоцима и члановима радних тела,

- у сарадњи са Секретаром Скупштине општине стара се о припремању одговора на одборничка питања,

- води и сређује записнике са седница Скупштине општине и њених радних тела,

- стара се о објављивању аката које доноси Скупштина општине и њена радна тела и доставља их извршиоцима на примену,

- сређује и чува службену документацију и ставља је на увид овлашћеним лицима уз одобрење Секретара Скупштине општине,

- води регистар одржаних седница Скупштине општине и њених радних тела и регистар објављених одлука и других аката,

- води регистар одликованих лица и лица која су добила јавна признања,

- управља техничким уређајима за озвучење скупштинске сале и чува тонске записе са седнице,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека, Секретара Скупштине општине и Начелника Општинске управе.

19. Администратор сервера и локалне мреже

- обавља послове везане за активности планирања, развоја и одржавања сервера у органу управе,

- учествује у припреми и набавци уређаја за кориснике,

- планира расподелу, инсталира, конфигурише и одржава сервере и оперативни систем,

- пружа подршку корисницима приликом рада на мрежи и води бригу о сигурности корисничких података,

- инсталира и подешава локалну мрежу, радне станице и мрежне картица

- прикључује периферне уређаје, инсталира и конфигурише њихов рад,

- прати рад и оптерећење локалне мреже

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника 

20. Административно-технички секретар функционера

Обавља административно-техничке послове за потребе функционера и то:

- пријем поште за функционере,

- обезбеђује телефонске и телефакс везе за потребе функционера и води евиденцију телефонских и телефакс бројева и адреса за потребе функционера,

- обезбеђује распоред пријема гостију и странки код функционера,

- врши послуживање гостију,

- води евиденцију употребе службених аутомобила и попуњава путне налоге,

- води евиденцију о присуству запослених на послу, 

- води евиденцију употребе сала за одржавање седница,

- обавља дактилографске послове за потребе функционера,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека, Начелника Општинске управе и функционера за кога обавља послове.

21. Дактилограф 

- Обавља дактилографске послове за потребе запослених у Општинској управи,

- припрема и ковертира пошту за експедовање и предаје писарници,

- по потреби помаже у паковању материјала за седнице,

- помаже у послуживању гостију,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

22. Возач 

- врши службени превоз функционера а по потреби и радника Општинске управе и спољних сарадника,

- врши превоз канцеларијског и другог материјала и напитака за пријем гостију,

- одржава унутрашњу и спољну хигијену свих возила која су у службеној употреби,

- стара се о исправности службених возила, обавља ситније поправке и стара се о благовременом отклањању свих насталих кварова,

- води евиденцију о оштећењима и извршеним поправкама на свим службеним возилима,

- уредно води књиге путних налога и прати потрошњу горива за сва службена возила,

- стара се о гаражирању и зимској заштити службених возила,

- по потреби обавља послове доставе поште у граду Крупњу,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

23. Домар

- стара се о одржавању зграде Општине,

- врши ситније поправке у службеним просторијама, санитарним чворовима и на самој згради,

- пријављује веће кварове и оштећења,

- стара се о исправности електро, водоводне и канализацине инсталације и врши поправке на инсталацијама,

- рукује котларницом и уређајима за грејање и одржава у функционално исправном стању цео систем грејања,

- обавља послове ложења,

- стара се о смештају огревног материјала и води евиденцију о њиховом утрошку,

- стара се о функционалној исправности противпожарне опреме и одговоран је за њену функционалну исправност у складу са важећим прописима,

- у зимском периоду уклања снег и лед испред и око зграде,

- стара се о благовременом истицању застава и симбола,

- обавља физичке послове у вези премештања намештаја и опреме,

- по потреби обавља послове возача и курирске послове,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

24. Портир 

- пружа основне информације странкама у вези остваривања њихових права у Општинској управи,

- евидентира улазак непознатих и сумњивих лица у зграду Општине и по потреби обавештава Шефа одсека и дежурну службу Полицијске станице о присутности лица која могу нанети штету на средствима и запосленима у Општинској управи,

- евидентира долазак на посао запослених и излазак са посла и о томе извештава Шефа одсека сваког месеца,

- обавља послове успостављања веза на телефонској централи,

- обавља послове умножавања и фотокопирања аката за потребе Општинске управе, органа општине и њихових радних тела, брине о одржавању, техничкој исправности и редовном сервисирању  машина и уређаја које користи 

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

25. Спремачица 

- одржава хигијену у службеним и помоћним просторијама у делу зграде Општине који користи Општинска управа (канцеларијама, салама, ходницима, степеништима, ВЦ-има и простору испред зграде),

- благовремено требује средства за одржавање хигијене,

- о свим оштећењима која запази обавештава домара ради поправке,

- стара се о безбедности зграде (закључава улазна и споредна врата и службене просторије, затвара прозоре после проветравања),
- по потреби обавља курирске послове,

-помаже при истовару и складиштењу огревног дрвета, угља и канцеларијског материјала,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

26. Курир

- врши курирске послове у смислу разношења поште, позива и материјала Скупштине општине, Општинског Већа и њихових радних тела као и Општинске управе,
 - врши личну доставу и другу доставу са повратницом у складу са прописима о личној достави,

- доставља и уручује писмена грађанима, предузећима, установама у насељеном месту Крупањ, а у хитним случајевима и за ближу околину града Крупња, 
- позива странке путем позива, списка или усменог обавештења,
- позива одређена лица у циљу извршавања појединих послова и задатака или присуства састанцима,

- води евиденцију о пријему поште, позива и материјала од службе лица и евиденцију о урученим пошиљкама. 
-обавља и друге послове по налогу шефа одсека и Начелника Општинске управе. 
27. Координатор локалне канцеларије за младе 
- координира процес успостављања и спровођења политике младих на локалном нивоу;

- координација истраживања којом се идентификују потребе и проблеми младих у локалној заједници;
-  води базу података организација младих (невладине организације младих, неформалне групе, подмладци политичких партија, ђачки парламенти...);
- организује састанак са Саветом младих у току процеса израде и имплементације ЛПАМ-а;
-   сарађује са општинским службама, јавним установама, институцијама које се баве младима (Центар за социјални рад, Национална служба за запошљавање, школе, здравствене институције, приватним сектором, медијима, организацијама и удружењима младих, представницима цивилног друштва и појединцима;
- реализује консултације са омладинским радницима, активистима, и волонтерима у вези буџета и потребних ресурса за омладински клуб/простор за младе;

- заговара за формирање буџетске линије за младе у сарадњи са представницима локалне власти;

- у сарадњи са младима, и организацијама које раде са младима, креира програме обуке, и програме везане за културу, уметност, спорт и слободно време младих;

-  координише активности у омладинском клубу/простору за младе;

- у сарадњи са Саветом младих учествује у креирању одлуке о стипендирању ученика и студената;
- информисање младих о могућностима интернационалних размена и едукативних путовања,

- учестале промоције активности канцеларије за младе путем кампања и округлих столова;
- писање пројеката-проналажење алтернативних начина финансирања програма за младе; 

- сарађује са надлежним министарством и другим владиним структурама која се баве питањем младих, као и другим канцеларијама за младе.
28. Послови референта на умножавању материјала 

- врши умножавање материјала за потребе одржавања седница Скупштине општине и других органа и радних тела, 

- врши паковање умноженог материјала и ковертира,

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и Начелника Општинске управе.
Б. ОДСЕК ЗА ПРИВРЕДУ И ФИНАНСИЈЕ


29. Стручни сарадник за развој пољопривреде 

-  Врши израду пројеката за потребе пољопривредника ради добијања пољопривредних кредита и донаторских средстава и средстава из буџета Општине Крупањ за подстицај развоја пољопривредне производње,


-  врши израду програма за развој органске пољопривредне производње,


-  организује оснивање удружења пољопривредника и земљорадничких задруга које ће се бавити производњом, откупом и продајом органски здраве хране и лековитог биља,


-  пружа стручне савете пољпоривредним произвођачима,


-  врши контролу наменског коришћења средстава за подстицај пољопривредне производње и прати ефекте коришћења тих средстава, 


-  успоставља контакте између пољопривредника и привредних субјеката који се баве откупом воћарских производа, самониклог и лековитог биља, шумских плодова и органски здраве хране,


- успоставља контакте између пољопривредних газдинстава и института и других пословних субјеката који се баве производњом квалитетног садног материјала, приплодних грла, пчелиних матица и сл.,


- учествује у раду Комисије за доделу подстицајних средстава за развој пољопривредне производње и Комисије за утврђивање штета од елементарних непогода,


-  остварује контакте са Министарством пољопривреде и невладиним


организацијама у циљу развоја пољопривредне производње на територији Општине Крупањ,


-  обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника општинске управе.

30. Сарадник за пољопривреду, водопривреду, 
       шумарство, ветеринарство, лов и риболов 

-  Обавља управне и друге послове из области пољопривреде, 

водопривреде, шумарства, ветеринарства, лова и риболова и заштите животне средине, 


    У оквиру послова и задатака из области пољопривреде: 


- прати снабдевеност репроматеријалом и погонским горивом за реализацију сетве и жетве, прикупља и сређује податке о току реализације пролећне и јесење сетве и откупа пољопривредних производа,


- сарађује у изради програма развоја и планских докумената Општине у области уређења намене коришћења пољопривредног земљишта, дефинисања реона за производњу здраве хране и лековитог биља, 


- израђује нацрте основа за заштиту, коришћење и уређење пољопривредног земљишта и стара се о њиховом споровођењу, нацрте аката којим се одређују ерозивна подручја, нацрте аката којим се одлучује о начину коришћења пашњака и привођењу пашњака другој култури и стара се о њиховом спровођењу,


- учествује у поступку промене намене пољопривредног земљишта,


- сарађује у акцијама сузбијања биљних штеточина и болести ширих размена,


- учествује у поступку комасације пољопривредног земљишта, 


- прати развој пољопривредног задругарства,


- израђује нацрте аката којима се уређује и организује вршење послова у вези са држањем и заштитом домаћих и егзотичних животиња и прати њихово спровођење,


- сарађује у поступку дератизације,


- израђује нацрте аката којима се прописује начин искоришћавања, одржавања и управљања сеоским водоводима, изворима, јавним бунарима и чесмама и прати њихово спровођење,


- води поступак за издавање водопривредних услова, водопривредних сагласности, водопривредних дозвола за објекте локалног значаја и одобравања прикључака на сеоски водовод физичким и правним лицима који нису учествовали у изградњи тог водовода,


- прати стање у области рибарства и предлаже мере за стварање услова за развој рибарства, 


- прати стање у области лова и риболова и сарађује са удружењима из ових области,



- учествује у Комисији за процену штета од елементарних непогода и сарађује са Општинским штабом за елементарне непогоде,


- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

31. Сарадник за предузетништво, саобраћај и издавање
      радних књижица       и пружање помоћи удружењима грађана

- Издаје и оверава радне књижице, врши препис радних књижица, води регистар издатих радних књижица


- издаје уверења предузетницима на основу службене евиденције коју води о предузетницима,


-прати и проучава стање у области саобраћаја и с тим у вези припрема анализе, извештаје и нацрте програма развоја,


- учествује у припреми нацрта општих аката који могу бити од значаја за остваривање политике развоја у овим областима, 


- издаје одобрења за продужетак радног времена у угуститељству и за приређивање музичких програма, 


- води евиденцију о удружењима грађана,

- прикупља захтеве удружења грађана и о истим упознаје Председника Општине,


- води поступак и припрема документацију за доделу средстава удружењима грађана,


- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и начелника Општинске управе.


32. Стручни сарадник за буџет и трезор

- Координира поступак припреме, разрађује смернице и припрема упуство за израду буџета општине,

- прикупља и анализира планиране активности буџетских корисника у циљу израде буџета капиталних улагања, 


- врши анализу економских кретања,


- проналази потенцијалне додатне изворе прихода и у том циљу сарађује са Министарствима, научним институцијама, невладиним организацијама, донаторским агенцијама и сл.,


- иницира и прати израду пројектне документације за капиталне инвестиције,


- израђује нацрт буџета капиталних улагања и прати његову реализацију, 

- анализира захтеве за финансирање корисника буџета,

- припрема и израђује нацрт буџета општине и његових измена и допуна,

- организује јавну расправу у поступку доношења Одлуке о буџету,

- израђује планове за извршење буџета и врши њихове корекције,

- прати извршење буџета,

- врши анализу извршења буџетских расхода и предлаже потребне мере,

- прати преузете обавезе примања и издатке буџета,

- доставља трезору планове ради извршења буџета,

- прати пореску политику,

- анализира буџетске приходе и предлаже мере за увећање обима буџетских прихода и њихову ефикаснију наплату,

- иницира и учествује у изради нацрта општих аката којима се обезбеђују буџетски приходи,

- обавештава буџетске кориснике о одобреним апропријацијама,

- разматра предлоге за измену апропријација у складу са Законом,

- стара се о законитом трошењу буџетских средстава и о извршењу буџета у складу са додељеним апропријацијама и планираним квотама,

- стара се о економичном и ефикасном трошењу буџетских средстава у складу са предвиђеним наменама,

- врши интерну контролу свих трансакција које се тичу буџетских примања и издатака,

- овлашћено је лице Општинске управе да својим потписом парафира захтеве за плаћање односно пренос средстава чиме потврђује правни основ и износ преузетих обавеза који проистичу из изворне књиховодствене документације,

- у погледу обављања послова буџетске интерне контроле директно је одговоран Начелнику Општинске управе,

- израђује нацрт Одлуке о завршном рачуну буџета,

- стара се о објављивању одлука из области буџетског пословања,

- обједињује финансијске извештаје и доставља их Министарству финансија и органима општине,

- обавља и друге послове по налогу Шефа и Начелника Општинске управе.

33. Шеф рачуноводства и трезора

- Руководи радом трезора,

- врши пројекције и праћење прилива и одлива средстава на консолидованом рачуну трезора и буџетским подрачунима,

- врши анализу готовинских токова и управља готовинским средствима,

- прима и евидентира захтеве за плаћање односно пренос средстава са комплетираном и овереном пратећом књиговодственом документацијом,

- врши контролу потпуности и исправности захтева за плаћање и финансијске документације поднете у прилогу захтева за плаћање односно пренос средстава са аспекта примене законских прописа који регулишу буџетски систем пословања,

- комплетиране и исправне захтеве за плаћање, односно пренос средстава доставља стручном сараднику за буџет на интерну буџетску контролу и парафирање а затим Начелнику Општинске управе на одобравање плаћања односно преноса средстава,

- по одобреном плаћању односно преносу средстава попуњава налоге за пренос и уз документацију доставља наредбодавцу извршења буџета ради потписивања,

- израђује нацрте решења о одбијању плаћања захтева у случају да се плаћање не може одобрити из формално правних или финансијских разлога,

- учествује у изради нацрта Одлуке о буџету и њених измена и допуна,

- прати и анализира остварење буџета у односу на планиране приходе и расходе и о томе извештава стручног сарадника за буџет,

- израђује седмодневне, петнаестодневне, месечне и тромесечне планове употребе средстава консолидованог рачуна трезора,

- обавља послове плаћања односно преноса средстава,

- обавља послове билансирања и састављања рачуноводствених извештаја,

- усаглашава расходе са буџетским корисницима,

- управља финансијским информационим системом,

- обавља послове у вези отварања и гашења буџетских подрачуна,

- стара се о вођењу буџетског рачуноводства у складу са законским прописима,

- саставља завршни рачун буџета Општине,

- стара се о ажурности вођења буџетског рачуноводства,

- врши координацију и контролу рада запослених у служби рачуноводства и пружа им неопходну стручну помоћ у раду,

- стара се о попису и вођењу књиговодствених евиденција основних средстава, ситног инвентара и друге имовине,

- обавља и друге послове по налогу Начелника Општинске управе и шефа одсека.
 34. Сарадник за подрачуне Министарстава



-Обавља послове везане за обраду, праћење, извештавање и евидентирање примања и исплата из Републичког трезора преко подрачуна Министарстава из области, дечије, социјалне заштите и свих осталих индиректних буџетских корисника друштвених делатности,

- врши контролу обрачуна накнада запосленим породиљама,


- обавља књиговодствене послове за подрачун за додатак на децу и друга права, подрачун за породиљска права,


- израђује месечне обрачуне потребних средстава и месечне и годишње извештаје о утрошку средстава са подрачуна,



- обавља и друге послове по налогу Шефа рачуноводства и трезора, Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

35. Главни књиговођа трезора  
- обавља послове контирања свих пословних промена на консолидованом рачуну трезора Општине,


- води главну књигу трезора,

- обавља закључна књижења и учествује у изради периодичних и завршних рачуна,

- замењује Шефа рачуноводства у његовом одсуству,
- израђује статистичке и друге извештаје и доставља их надлежним органима, 

- обавља и друге послове по налогу Шефа и Начелника Општинске управе.


36. Референт – књиговођа 


- Обавља послове књижења аналитике добављача и основних средстава,


- обрађује пописне листе и евидентира вишак имања,


- спроводи књижење расходованих основних средстава,


- врши обрачун амортизације и ревалоризације основних средстава,


- врши усаглашавање са главном књигом трезора и усаглашавање обавеза и потраживања на крају извештајног периода,


- води помоћне књиговодствене евиденције које одреди шеф рачуноводства и трезора,


- обавља и друге послове по налогу Шефа рачуноводства и трезора, Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

37. Сарадник за обрачунске и благајничке послове


- врши обрачун зарада, накнада зарада и других личних примања запослених и функционера,


- води евиденцију о исплаћеним личним примањима и саставља извештаје,


- подноси одговарајуће пореске пријаве о обрачунатим порезима и доприносима на лична примања према врсти примања,


- подноси одговарајуће пријаве на осигурање незапослених лица која су примаоци накнаде,


- саставља годишњи образац М4 о обрачунатим и уплаћеним доприносима за социјално осигурање за запослене и функционере,


- врши све готовинске исплате,


- саставља благајничке извештаје,


- води сву благајничку документацију и благовремено је предаје на књижење,


- обавља и друге послове по налогу Шефа рачуноводства и трезора,Шефа одсека и Начелника Општинске управе.


38. Буџетски инспектор


- обавља послове инспекцијског надзора над директним и индиректним корисницима средстава буџета, јавним предузећима, установама и организацијама чији је оснивач општина,


- врши проверу примене Закона и оцену система интерне контроле,


- контролу примене Закона у области материјалоно-финансиског пословања и наменског коришћења средстава корисника буџетских средстава, 

- врши ревизију начина рада,

- даје савете о импликацијама контроле и ревизије када се уводе нови системи, процедуре или задаци,

- успоставља сарадњу са екстерном ревизијом,

- доставља документа и изваштаје Републичкој буџетској инспекцији и Председнику општине,

- обавља послове сарадње и извештавања трезора,

- обавља и друге послове по налогу Шефа Одсека и Начелника општинске управе

39. Координатор за подршку локалном економском развоју
- остварује контакте са домаћим и међународним донаторским организацијама,


- прати сва релевантна кретања у области људских ресурса као и у свим гранама привреде,


- обавља стручне и организационе послове на припреми пројеката,


- врши надзор над континуираним спровођењем програма и пројеката,

- прати и процењује резултате остварених пројеката,

- прати стање у области привредног развоја и учествује у изради извештаја и анализа у циљу подстицања привредног развоја,

- сарађује са пословним удружењима из општине, округа и Републике,


- организује промотивне активности ( припрема брошуре, ЦД-а, информатор, ВЕБ-презентације),


- презентација свих података од значаја за локални економски развој,

- Стара се и обезбеђује јавност рада органа Општине и Општинске управе давањем информације и обавештења средствима јавног информисања, уређивањем билтена Општине Крупањ и сл.,


- стара се и обезбеђује доступност информација грађанима о пословима Општинске управе, установа и јавних предузећа чији је оснивач Општина Крупањ,


- са сајтова Министарстава Републике Србије прикупља информације, ставове и мишљења значајне за рад органа Општине и Општинске управе и прослеђује их надлежним органима и службама у Општини,


- прикупља информације од донаторских организација које могу бити значајне за обезбеђивање развоја Општине Крупањ и о томе обавештава надлежне органе општине,


- припрема анализе, извештавје и информације о остваривању инфирмативне делатности,


- припрема за објављивање текстове који се односе на рад органа општине, општинске управе, јавних предузећа и установа чији је оснивач општина,


- прати информације које се о општини и њеним органима објављују у средствима јавног информисања,


- организује конференије за штампу, обавља службену коресподенцију, послове проптокола


- учествује у припреми свечаности поводом празника, свечаних и комеморативних манифестација, врши послове пријама домаћих и страних делегација и гостију и припрема програм њиховог боравка у општини,


- прати реализацију капиталних улагања из буџетских и донаторских средстава и о томе обавештава грађане,


 - обавља и друге послове по налогу Шефа одсека, Начелника Општинске управе и Председника Општине.

40. Стручни сарадник за подршку локалном економском развоју

           - израђује  базу података која служи за процену могућности даљег јачања капацитета за подршку активностима из области локалног економског развоја,


- израђује базу података о објектима и земљишту у власништву општине погодним за изградњу инустријских постројења,


- учествује и помаже у пословима припреме пројеката,


- помаже у организовњу промотивних активности и презентацији свих података од значаја за локални економски развој,


- овавља и друге послове по налогу Шефа Одсека и Начелника општинске управе. 
41. Референт за набавку и рад са
      комисијама Председника општине
- обавља послове набавке опреме, ситног инвентара и потрошног материјала,

          -    врши осигурање имовине и пријем фактура,


- учествује у планирању јавних набавки,


- врши контролу и анализу утрошка свих врста материјала по одсецима и запосленим, предлаже мере за рационалну потрошњу,


- припрема седнице комисија, води записнике, по потреби сачињава извештаје са седница,


- обавља и друге послове по налогу Шефа Одсека и Начелника општинске управе 

42.  Референт-рачуновођа за месне заједнице и 

      ликвидатор борачко-инвалидске заштите

- обавља послове контирања и књижења свих насталих промена на средствима свих месних заједница на територији Општине Крупањ,

-  прати стање у вези обрачуна и наплате самодоприноса у месним заједницама,
- израђује периодичне обрачуне и завршне рачуне месних заједница,

- обавља послове везане за обраду, праћење, извештавање и евидентирање примања и исплата из Републичког трезора преко подрачуна Министарства из области борачко-инвалидске заштите и циввилних инвалида рата,


- обавља књиговодствене послове за подрачун за борачко-инвалидску заштиту и цивилне инвалиде рата,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

В. ОДСЕК ЗА ЛОКАЛНУ ПОРЕСКУ АДМИНИСТРАЦИЈУ
43. Инспектор канцеларијске контроле; утврђивање и контрола          јавних прихода и стручни сарадник за привредне делатности и робне резерве 

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

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

· организује и прати достављање решења о утврђивању локалних јавних 
прихода и књижење задужења и уплата у пореском књиговодству за локалне јавне приходе,
· организује и  прати извршавање послова канцеларијске и теренске 

контроле,

· непосредно организује и учествује у изради методолошких упустава у вези 
пријема и обраде пореских пријава, канцеларијске и теренске контроле локалних јавних прихода,
· пружа стручну помоћ пореским обвезницима, 
· опредељује захтев за израду, измену и допуну софтверских подршки за 
пријем и обраду, књижење и канцеларијску и теренску контролу, 
· организује и прати израду свих извештаја у вези утврђивања и контроле 
локалних јавних прихода,

-    води поступак за утврђивање решењем пореза на имовину правних и физичких лица, локалне комуналне таксе за правна лица и предузетнике, накнаде за коришћење грађевинског земљишта и других накнада,

-   прати и проучава стање у области привреде и с тим у вези координира и директно учествује у припреми и изради елабората, анализа, студија, програма, извештаја и информација који служе као стручна основа развоја Општине Крупањ,


-  прати остварење програма развоја Општине Крупањ у области привреде,


-  у циљу праћења и анализирања пословања сарађује са предузећима и пружа им потребну помоћ,
   


-  прати процес приватизације предузећа и у том смислу пружа им потребну стручну помоћ,


-  прикупља податке у циљу остваривања инвестиционих улагања у привреди,


-  изучава економску ефикасност нових инвестиција у складу са програмом развоја Општине,


-  пружа стручну и другу помоћ предузећима у области остваривања кредитно-инвестиционих послова и прибављања донаторских средстава, 


-  прикупља и обрађује статистичке податке из области привреде,


-  припрема нацрте и предлоге аката које доносе Скупштина општине и Председник Општине у циљу инплементације програма развоја општине у сегменту развоја привреде и стара се о њиховом извршавању, 


-  обавља послове везане за општинске робне резерве, припрема нацрте аката о образовању робних резерви, аката којима се робне резерве поверавају на чување или дају на коришћење, стара се о складиштењу и чувању резерви,

- обавља и друге послове по налогу Начелника Општинске управе и Шефа Одсека.
44.  Инспектор теренске контроле

-    у складу са законом обавља послове контроле законитости и правилности обрачунавања и благовремености плаћања локалних јавних прихода,


- припрема нацрт решења којим се налаже отклањање утврђених неправилности у поступку контроле,


- контролише подношење пореских пријава за утврђивање локалних јавних прихода решењем, 


. учествује у изради методолошких упутстава у вези пореске контроле локалних јавних прихода, 


- пружа основну правну помоћ и објашњења пореским обвезницима од значаја за испуњење пореске обавезе, 


- учествује у опредељивању захтева за израду, измену и допуну софтверских подршки за пореску контролу локалних јавних прихода,


- припрема извештаје у вези контроле локалних јавних  прихода,

- обавља и друге послове по налогу шефа  одсека и начелника Општинске управе. 


45. Инспектор  наплате 


- предузима мере ради обезбеђења наплате пореског дуга установљавањем заложеног права на покретним стварима и непокретности пореског обвезника, 

. припрема нацрте решења о принудној наплати, 


. води поступак по захтевима за одлагање плаћања локалних јавних прихода,


. води првостепени поступак по изјављеним жалбама,


- извршава послове редовне и принудне наплате у складу са законом, 


- обавља и друге послове по налогу шефа  Одсека и начелника Општинске управе. 


46. Порески контролор 


- Припрема, обрађује и уноси податке из пореских пријава за локалне јавне приходе за које се решењем утврђује обавеза,


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


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

-  припрема базу података за штампу решења о утврђивању пореза на имовину физичких лица за достављање, 

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

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

-  врши послове исправностги књиговодствених докумената пре књижења,


-  врши унос (књижење) исправних књиговодствених докумената, 

- даје обавештења пореским обвезницима о стању њихове пореске обавезе,

- прима захтеве за издавање уверења о подацима из пореског књиговодства   локалних јавних прихода, 

- обрађује захтеве и припрема уверења, 

- припрема извештаје у вези пореског књиговодства локалних јавних прихода,

- учествује у изради пореског завршног рачуна за локалне јавне приходе,

- разматра и припрема одговарајући акт по захтевима за повраћај и прекњижавање средстава,
- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и Начелника Општинске управе. 
47.  Порески извршитељ и референт за наплату локалних јавних прихода


 - спроводи поступак принудне наплате локалних јавних прихода из покретних ствари, готовог новца, новчаних и неновчаних потраживања пореског обвезника у складу са законом,

- прибавља информације о покретним стварима и потраживањима пореског обвезника,


-  обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца,

- врши доставу решења о утврђеној накнади за коришћење градског грађевинског земљишта и уплатница за уплату накнаде,


- прати динамику плаћања накнаде за коришћење грађевинског земљишта и по потреби доставља дужницима опомене за плаћање,


- саставља сшисак дужника за принудну наплату и комплетира документацију ради покретања поступка принудне наплате,


- прати накнаду комуналне таксе за коришћење јавне површине и доставља опомене за плаћање,


- врши наплату комуналне таксе за коришћење јавне површине на лицу места у време вашара уколико такса није плаћена у поступку издавања одобрења за коришћење јавне површине,


- сачињава евиденцију обвезника локалне комуналне таксе на истакнуту фирму који немају седиште на територији Општине Крупањ а обављају делатност на територији општине и 


- прати стање наплате и осталих локалних јавних прихода и предузима мере за наплату,


- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.
Г. ОДСЕК ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ, СТАМБЕНО-КОМУНАЛНЕ
    И ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ И УРБАНИЗАМ

48. Просветни инспектор

- врши контролу поступања установа у погледу придржавања Закона, других прописа и општих аката, осим контроле која се односи на стручно-педагошку провера рада установе,

- врши преглед установе у поступку утврђивања испуњености услова за почетак рада и обављање делатности и за проширење делатности,

- предузима мере ради остваривања права и обавеза ученика и родитеља, наставника, васпитача или стручног сарадника и директора,

- контролише поступак уписа и поништава упис у школу ако је обавља супротно Закону,

- контролише испуњеност прописаних услова за спровођење испита,

- врши преглед прописане евиденције коју води установа и утврђује чињенице у поступку поништавања јавних исправа које издаје школа,

- налаже решењем отклањање неправилности и недостатака у одређеном року, 

- наређује решењем извршење прописане мере која није извршена,

- забрањује решењем спровођење радњи у установи које су супротне Закону,

- подноси пријаву надлежном органу за учињено кривично дело или привредни преступ односно захтев за покретање прекршајног поступка, 

- обавештава други орган ако постоје разлози за предузимање мера за које је тај орган надлежан и обавља и друге послове у складу са Законом,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

49. Комунални инспектор

  у комналној области врши инспекцијски надзор и предузима управне и друге мере у примени прописа из ове области које регулишу:

- сакупљање, изношење и депоновање смећа и другог отпада,

- чишћење и прање јавних површина,

- коришћење јавних површина,

- одржавање и заштита комуналних објеката, градског зеленила, парковских и зелених површина,

- одржавање водовода и канализације,

- прикључење објеката на водоводну и канализациону мрежу,

- снабдевање града водом и одвођење атмосферских и фекалних вода,

- постављање светлећих фирми и реклама,

- одржавање спортских терена и културно-историјских споменика,

- одржавање пијаца,

- одржавање паркиралишта,

- сахрањивање и одржавање гробља на подручју Општине Крупањ,

- држање животиња,

- обележавање улица и зграда,

- врши надзор над применом одредаба Закона о одржавању стамбених зграда ради извођења радова чијим извођењем се спречава или отклања опасност по живот и здравље људи, односно којима се обезбеђује сигурност корисника зграде и околине и то: поправка и замена канализационе и водоводне мреже,

- подноси захтеве за покретање прекршајног поступка или изриче мандатне казне за непоштовање прописа из комуналне области,
- прати прописе из комуналне области и води потребне евиденције из ове области,

- учествује у изради нацрта прописа из ове области које доносе Општински органи,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

50. Комунални инспектор и инспектор
      за заштиту животне средине

у комналној области врши инспекцијски надзор и предузима управне и друге мере у примени прописа из ове области које регулишу:

- сакупљање, изношење и депоновање смећа и другог отпада,

- чишћење и прање јавних површина,

- коришћење јавних површина,

- одржавање и заштита комуналних објеката, градског зеленила, парковских и зелених површина,

- одржавање водовода и канализације,

- прикључење објеката на водоводну и канализациону мрежу,

- снабдевање града водом и одвођење атмосферских и фекалних вода,

- постављање светлећих фирми и реклама,

- одржавање спортских терена и културно-историјских споменика,

- одржавање пијаца,

- одржавање паркиралишта,

- сахрањивање и одржавање гробља на подручју Општине Крупањ,

- држање животиња,

- обележавање улица и зграда,

- врши надзор над применом одредаба Закона о одржавању стамбених зграда ради извођења радова чијим извођењем се спречава или отклања опасност по живот и здравље људи, односно којима се обезбеђује сигурност корисника зграде и околине и то: поправка и замена канализационе и водоводне мреже.
у области заштите животне средине врши инспекцијски надзор и предузима управне и друге мере у примени прописа из ове области које регулишу:

- примену мера заштите од загађења ваздуха, воде и других природних добара,

- примену мера заштите од буке која прелази прописани ниво,

- забрањује рад загађивачу и наређује извршење прописаних обавеза у одређеном року у циљу спречавања загађења,

- у случају да постоји опасност од тровања људи и животиња, уводи потребне мере на угроженом подручју,

- подноси захтеве за покретање прекршајног поступка или изриче мандатне казне за непоштовање прописа из области заштите животне средине,
- даје мишљење о потреби израде студије о процени утицаја на животну средину у поступку издавања одобрења за градњу и реконструкцију објеката који се води пред Општинском управом,

- прати прописе из области заштите животне средине и води потребне евиденције из ове области,

- учествује у изради нацрта прописа из ове области које доносе Општински органи,

- обавља и друге послове по налогу Шефа одсека и Начелника Општинске управе.

51. Комунални редар 

· стара се о спровођењу одлука из комуналне делатности,

· обавља једноставније послове надзора на одржавању и заштити комуналних објеката и уређаја,
·  врши контролу одржавања и чишћења јавних површина, зелених паркиралишта, одржавања и уређивања јавне расвете и електро-мреже, сакупљање, изношење, депоновање смећа и других отпадака, одвођење фекалних вода и атмосверских падавина,
·  врши контролу примене Одлуке о држању животиња, 
· стара се о обележавању улица и зграда, 
· контролише утовар и истовар грађевинског материјала, дрва и робе на јавним површинама као и скидање снега са тротоара и јавних површина, 
· контролише прекопавање земљишта, путева, улица, јавних површина за потребе постављања подземних водова и враћање истог у првобитно стање, 
· по потреби обавља и курирске послове,
- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и начелника Општинске управе.

52. Грађевински инспектор 

-Врши инспекцијски надзор над спровођењем законских и других прописа, утврђених стандарда, техничких норматива и норми квалитета који се односе на пројектовање, грађење и реконструкцију инвестиционих објеката (високоградње, нискоградње, водопривредних објеката и др.),

- врши непосредан увид у поступању код градње објеката или извођења других грађевинских радова,

- предузима управне мере и друге радње на које је овлашћен ради обезбеђивања, поштовања законских и других прописа из области грађења,

- налаже отклањање утврђених неправилности и недостатака у техничкој документацији, условима градње и извођењу грађевинских радова на објекту,

- забрањује даље грађење ако градња није у складу са одобрењем за градњу и инвестиционо-техничком документацијом,

- спречава недозвољену градњу предузимањем мера на које је Законом овлашћен,

- доноси решење о рушењу објеката када се за то стекну законски услови,

- учествује у изради нацрта општих аката из области грађевинарства за чије доношење су надлежни општински органи,

- врши надзор над применом одредаба Закона о одржавању стамбених зграда ради извођења радова чијим извођењем се спречава или откласња опасност по живот и здравље људи, односно којима се обезбеђује сигурност корисника згрде и околине и то: поправка или замена кровне конструкције, кровног покривача, димњака, вентилационих канала, кровних отвора, степеништа, противпожарног степеништа, инсталација и уређаја за зађтиту од пожара, громобрана, фасада и других заједничких делова зграда које представљају опасност по живот и здравље људи.
- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и начелника Општинске управе.

53. Саобраћајни инспектор

- Врши инспекцијски надзор над спровођењем законских и других прописа који се односе на одржавање, заштиту, развој и управљање локалним и некатегорисаним путевима и улицама у граду,

- доноси решење у оквиру законских и других овлашћења о начину и условима одржавања локалних и некатегорисаних путева и путног појаса,

- по потреби обезбеђује омеђавање путних праваца уколико се ради о сметању коришћења локалног или некатегорисаног пута,

- у случају постојања заузећа путног земљишта, о томе обавештава Општинског јавног правобраниоца ради покретања поступка за отклањање незаконитог заузећа путног земљишта,

- учествује у изради програма одржавања локалних и некатегорисаних путева и улица у складу са финансијским плановима,

- подноси захтеве за покретање прекршајног поступка против власника земљишта поред путног земљишта или улице који се не придржавају прописаних мера,

- врши контролу поштовања законских и других прописа у области локалног јавног превоза путника и робе,

- учествује у израду нацрта аката из области саобраћаја и путне инфраструктуре које доносе органи општине,

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и начелника Општинске управе.

54. Стручни сарадник за имовинско-правне и стамбене послове

- води поступак експропријације непокретности,

- води поступак преноса права коришћења и давања у закуп грађевинског и пољопривредног земњишта чији је корисник општина Крупањ

- води поступак одузимања права коришћења грађевинског земљишта, 

- води поступак парцелације земљишта чији је корисник општина Крупањ,

- води поступак прибављања и отуђења непокретности чији је корисник општина Крупањ,

- води евиденцију непокретности чији је корисник општина Крупањ и стара се о савесном коришћењу непокретности, стара се о ваљаности уписа права у катастру непокретности,

- иницира и учествује у изради нацрта одлука о грађевинском земљишту, прати њихову примену,

- обавља стручне послове у Комисији за враћање земљишта, Комисији за враћање утрина и пашњака селима на коришћење,

- решава имовинске односе у области урбанизма и грађевинарства

- обавља послове из стамбене области, на које је овлашћен Законом и подзаконским актима

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и начелника Општинске управе

55. Стручни сарадник за урбанизам, 
      комуналне делатности и грађевинско земљиште

- даје пројектне задатке за израду урбанистичких планова и прати њихову израду,

- спроводи поступак доношења урбанистичких планова и њихових измена 

- учествује у изради урбанистичке документације,

- учествује у изради Одлуке о постављењу монтажно демонтажних објеката и програму постављења тих објеката,

- учествује у поступку легализације објеката, у поступку израде акта о урбанистичким условима, у поступку издавања одобрења за градњу и употребну дозволу, 

-  прати стање локалних и некатегорисаних путева, улица и паркинга, и врши стручни надзор приликом њихове изградње, реконструкције и санације,

- обезбеђује упис у катастар свих инфраструктурних објеката а посебно подземних водова,

- израђује нацрте планова и програма уређења грађевинског земљишта, прати њихову реализацију и стара се о уређености грађевинског земљишта,

- израђује програме инвестиционог одржавања стамбеног, пословног и другог простора чији је корисник општина,

- учествује у изради општих аката из области грађевинског земљишта и комуналне делатности

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и начелника Општинске управе.
56. Сарадник за урбанизам и грађевинарство

- води управни и вануправни поступак у области урбанизма и грађевинарства

- води поступак за одобравање коришћења јавних површина, врши разраду планова парцелације, решава по захтевима за парцелацију, уцртава у одговарајуће подлоге границе подручја и објекте за које је донет одређен план, уноси у урбанистичке подлоге изграђене објекте, 

-  обавља послове техничког пријама оних објеката за која одобрење за изградњу издаје Општинска управа,

- врши процену вредности грађевинских објеката и процену оштећења грађевинских објеката,

- обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и начелника Општинске управе. 

V.  ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ
Члан 11.
Распоређивање запослених на радна места систематизована овим Правилником и одређивање звања извршиће Начелник Општинске управе у року од 15 дана од дана ступања на снагу Правилника.

Члан 12.
Запослени који буду остали нераспоређени (вишак запослених), имају права и обавезе као запослени за чијим радом је престала потреба у складу са законским прописима.

Члан 13.
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања у ''Службеном листу Општине Крупањ''.                             
Члан 14.
Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи Општине Крупањ (''Службени лист Општине Крупањ'' бр. 20/07).
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О  б  р  а  з  л  о  ж  е  њ  е


Правни основ за доношење Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места садржан је у члану 38. Одлуке о Општинској управи Општине Крупањ (,,Сл. лист Општине Крупањ,, б р. 24/08), којим је предвиђено да Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи доноси начелник Општинске управе уз сагласност Општинског Већа.


Правилник се састоји од пет поглавља.


У општим одредбама Правилника, поред осталог наведено је да је у Општинској управи систематизовано 55 радних места са 62 извршиоца.

У II поглављу Правилника предвиђено је да се послови Општинске управе врше у оквиру Одсека као организационим јединицама и то:

1. Одсека за општу управу и друштвене делатности;

2. Одсека за привреду и финансије;

3. Одсека за локалну пореску администрацију;


4. Одсека за инспекцијске, стамбено-комуналне и имовинско-правне послове и урбанизам. 

Табеларни преглед систематизованих радних места дат је у III поглављу Правилника. Пре прегледа систематизованих радних места по одсецима, посебно у табеларном делу су приказана и радна места у које спадају  поред радног места Начелника Општинске управе и радно место Заменика начелника Општинске управе и три помоћника Председника општине.


У Одсеку за општу управу и друштвене делатности предвиђено је 22 раднa местa са 29 извршиоца.


У Одсеку за привреду и финансије предвиђено је 13 радних места са 13 извршилаца.


У Одсеку за локалну пореску администрацију, који представља нови одсек у Општинској управи, обављаће се послови који ће бити преузети од Пореске управе. У оквиру овог Одсека предвиђено је 6 радних места са 6 извршилаца. 


У Одсеку за инспекцијске, стамбено-комуналне и имовинско-правне послове и урбанизам, предвиђено је 9 радних места са 9 извршилаца. 


У IV поглављу Правилника дат је опис послова и задатака појединачно за свако радно место који ће се обављати у Општинској управи.


У прелазним и завршним одредбама као V поглављу Правилника регулисано је да ће се у року од 15 дана по ступању на снагу истог извршити распоређивање запослених на радна места. 
НАЧЕЛНИК
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