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На основу члана 59. Закона о локалној самоуправи ("Службени гласник РС",бр. 129/07), члана 45.  Одлуке о Општинској управи општине Петровац ("Службени гласник општине Петровац на Млави", бр. 7/2008) и чл. 2. Закона о одређивању максималног броја запослених у локалној администрацији ("Сл. гласник РС", бр. 104/09).

Начелник Општинске управе општине Петровац на Млави уз  сагласност Општинског већа општине Петровац на Млави од 31.12.2009.  године, д о н о с и
П ра в и л н и к 
 о унутрашњој организацији и систематизацији
Послова и задатака у општинској управи
Општине петровац на млави

I ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 1.


Овим Правилником се у складу са Одлуком о Општинској управи ближе уређују:

- унутрашња организација Општинске управе,


- укупан број извршилаца потребних за обављање задатака и послова у Општинској управи,


- распоред послова и задатака по извршиоцима са ближим описом истих,


- одређивање звања извршиоцима с обзиром на сложеност послова и радних задатака, радно искуство и стручну спрему који су услов неопходан за вршење одређених послова и радних задатака.
Члан 2.


За вршење послова и задатака Општинске управе утврђује се укупно 94 извршилаца и то:


У Одељењу за привреду и имовинско-правне послове има укупно 9 извршилаца са начелником и шефовима одсека, од чега у одсеку за имовинско-правне послове 5 извршилаца, у одсеку за привреду и стамбено комуналне послове 3 извршилаца.


У Одељењу за урбанизам има укупно 5 извршилаца.


У Одељењу за финансије, буџет, утврђивање и наплату изворних прихода локалне самоуправе има укупно 12 извршилаца са начелником од чега у Одсеку за буџет и  рачуноводство, породиљска права и буџетску инспекцију има 5 извршилаца, а у Одсеку за утврђивање и наплату изворних прихода локалне самоуправе 6 извршилаца. 


У Одељењу за опште и заједничке послове утврђује се укупно 45 извршилаца са начелником, од чега у Одсеку за послове матичне службе и матичних подручја 28 извршилаца, у Одсеку за послове писарнице и заједничке послове 16 извршилаца.


У Одељењу за инспекцијске послове утврђује се укупно 9 извршилаца са начелником.


У Служби за скупштинске послове има укупно 11 извршилаца са старешином Службе.

Помоћници председника општине Петровац на Млави - 3

У Одељењу за рурални развој села није предвиђен ни један извршилац јер иста у овом делу није усклађена са Законом о локалној самоуправи јер се послови из ове надлежношти обављају у Одељењу за привреду и имовинско-правне послове.

Делокруг рада организационих јединица утврђен је Одлуком о Општинској управи општине Петровац на Млави.

Члан 3.


Одредбама овог Правилника, а у складу са Одлуком о Општинској управи обезбеђује се:


1. Врши рационализација радних места у складу са Законом о одређивању максималног броја запослених у локалној администрацији ("Сл. гласник РС", бр. 104/09).


2. Ефикасно остваривање обавеза и одговорности као и благовремено и рационално остваривање права и на закону заснованих интереса грађана и других правних субјеката,


3. Остваривање пуне сарадње органа Општинске управе са истуреним органима Републике, органима јавних предузећа и установа.

4. Обједињавање истородних послова у органу у складу са природом послова и задатака и начином њиховог извршавања, уз потпуно и рационално коришћење радних и стваралачких способности запослених, радног времена и расположивости средстава за рад.

Члан 4.


Сваки запослени је дужан да у оквиру утврђених послова овим Правилником поверене му послове и радне задатке извршава стручно и одговорно, да у раду испољава иницијативу и предлаже нова решења како би се послови поред законитости и рационално извршавали.
Члан 5.


Запослени у Општинској управи могу бити распоређени у следеће организационе јединице Одељења и Службе и то:


I   ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПРИВРЕДУ И ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ,


II ОДЕЉЕЊЕ ЗА УРБАНИЗАМ,

III  ОДЕЉЕЊЕ ЗА ФИНАНСИЈЕ, БУЏЕТ, УТВРЂИВАЊЕ И НАПЛАТА ИЗВОРНИХ 
    ПРИХОДА ЛОКАЛНЕ САМОУПРАВЕ,

IV ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ  И ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ,

V ОДЕЉЕЊЕ ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ,

VI ПОМОЋНИЦИ ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ ПЕТРОВАЦ НА МЛАВИ


VII СЛУЖБА ЗА СКУПШТИНСКЕ ПОСЛОВЕ,

VIII ОДЕЉЕЊЕ ЗА РУРАЛНИ РАЗВОЈ СЕЛА.

II  Н А Ч И Н   Р У К О В О Ђ Е Њ А

Члан 6.


Општинском управом руководи начелник Општинске управе.


За свој рад и рад Општинске управе начелник Општинске управе одговара председнику Општине и Општинском већу. Начелник Општинске управе има свог заменика који за свој рад одговара начелнику, председнику општине и Општинском већу општине Петровац на Млави.
Члан 7.


Радом основне организационе јединице - Одељењем  руководи начелник Одељења
Радом унутрашње организационе јединице - Одсеком руководи шеф и руководилац  групе.


Начелнике Одељења, шефове Одсека и руководиоце група распоређује начелник Општинске управе.

Члан 8.


Начелник основне организационе јединице, управља и руководи радом основне организационе јединице, одговара за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга рада јединице којом руководи распоређује послове на непосредне извршиоце, пружа потребну стручну помоћ и обавља најсложеније послове из делокруга организационе јединице којом руководи, припреме материјала за потребе председника Општине, Скупштине општине и радних тела, Општинског већа. 


Решењем о распоређивању на радно место ближе ће се утврдити опис послова запослених.
Члан 9.


Руководилац основне организационе јединице за свој рад и рад основне организационе јединице одговара начелнику Општинске управе.

Члан 10.


Шеф одсека обједињава и усмерава рад унутрашње организационе јединице, односно појединих радника у њој, одговара за благовремено, законито и правилно обављање послова из делокруга унутрашње организационе јединице којом руководи, распоређује послове на
 непосредне извршиоце, пружа потребну стручну помоћ и обавља најсложеније послове из делокруга унутрашње организационе јединице.


Шеф одсека за свој рад и рад унутрашње организационе јединице којом руководи одговоран је начелнику организационе јединице и начелнику Општинске управе.

Члан 11.


За свој рад запослени су одговорни непосредном руководиоцу унутрашње организационе јединице, руководиоцу основне организационе јединице и начелнику Општинске управе.


Поред наведених послова извршиоци су дужни да обављају све друге послове по писменом или усменом налогу начелника Општинске управе и непосредног руководиоца.

Члан 12. 


Звања у Општинској управи везана су за степен школске спреме и потребне године радног стажа извршилаца, а у складу са Законом.


Звања у оквиру високе школске спреме су: звање саветника, звање самосталног стручног сарадника, звање вишег стручног сарадника, звање стручног сарадника. 


Звања у оквиру више школске спреме су: звање вишег сарадника и звање сарадника.


Звања у оквиру средње школске спреме су: звање вишег референта и звање референта.

Члан 13.


III ГРУПИСАЊЕ ПОСЛОВА ПО ВРСТИ, СЛОЖЕНОСТИ,

   
    ПОТРЕБНОЈ СТРУЧНОСТИ, РАДНОМ ИСКУСТВУ ЗА


    ВРШЕЊЕ ЗВАЊА РАДНИКА РАСПОРЕЂЕНИХ ЗА ОВЕ ПОСЛОВЕ

а) Начелник Општинске управе 


    Руководи радом Општинске управе.


Услови: 





Висока стручна спрема, правни факултет, положен стручни испит за рад у органима државне управе, 5 година радног искуства у струци


б) Заменик Начелника Општинске управе


    Обавља послове заменика начелника Општинске управе

    и стручне послове Секретара Општинског већа.


Услови: 





Висока стручна спрема, правни факултет, положен стручни испит за рад у органима државне управе, 5 година радног искуства у струци

I  ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПРИВРЕДУ И ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ  

Начелник Одељења за привреду и имовинско-правне послове,


управља и руководи Одељењем и обавља најсложеније послове

из области имовинско-правних послова. Обавља и друге послове

по налогу начелника Општинске управе.


Услови: 





Висока стручна спрема, правни факултет, положен стручни испит за рад у органима државне управе 5 година радног искуства у струци







Број извршилаца 1.


А) Одсек за имовинско-правне послове


Шеф одсека, обавља послове на изради аката из 

надлежности Општинске управе који


се односи на решавање имовинско правних предмета,


решавање о коришћењу средстава у државној и дру-


штвеној својини, послови уређења и коришћења 


грађевинског земљишта, изузимање грађевинског


земљишта, послови утврђивања општег интереса и спрово-


ђења експропријације, послови везани за арондацију, 


денационализацију, решавање имовинско.правних послова, 


самовласног заузећа земљишта у државној 


својини послови утврђивања и доделе локација, утврђивање

статуса утрина и пашњака, доношење решења из области 

(експропријације, грађевинског земљишта, арондације, 


денационализације, давање локација на привремено 


коришћење и сл.) као и стручни послови за рад у Комисији


за повраћај земље, и други послови из ове области.

Услови:




Висока школска спрема, 











правног смера,положен стручни испит 








за рад у органима државне управе и најмање 







5 годинa радног искуства у струци








Број извршилаца 1.


Обавља послове у областима имовинско-правних односа;

решавање о коришћењу средстава у државној и дру-


штвеној својини, послови уређења и коришћења 


грађевинског земљишта, изузимање грађевинског


земљишта, послови утврђивања општег интереса и спрово-


ђења експропријације, послови везани за арондацију, 


денационализацију, решавање имовинско.правних послова, 


самовласног заузећа земљишта у државној и друштвеној


својини послови утврђивања и доделе локација, утврђивање


статуса утрина и пашњака, доношење решења из области 


(експропријације, грађевинског земљишта, арондације, 


денационализације, давање локација на привремено 


коришћење и сл.) као и стручни послови за рад у Комисији


за повраћај земље, и други послови из ове области.


Услови:




Висока школска спрема, правног смера, 







  
положен стручни испит за рад у органима








државне управе и најмање 1 година радног 








искуства у струци








Број извршилаца 1.


Обавља послове на решавању имовинско-правних предмета,


Општинске управе који се односи на решавање имовинско правних


предмета, решавање о коришћењу средстава у државној и дру-


штвеној својини, послови уређења и коришћења градског


грађевинског земљишта, изузимање градског грађевинског


земљишта, послови утврђивања општег интереса и спрово-


ђења експропријације, послови везани за арондацију, 


денационализацију, решавање имовинско.правних послова, 


самовласног заузећа земљишта у државној и друштвеној


својини послови утврђивања и доделе локација, утврђивање


статуса утрина и пашњака, доношење решења из области 


(експропријације, грађевинског земљишта, арондације, 

денационализације, давање локација на привремено 


коришћење и сл.) као и стручни послови за рад у Комисији


за повраћај земље, и други послови из ове области.


Услови:




Виша школска спрема правног смера, положен








стручни испит за рад у органима државне управе 








и најмање 3 године радног искуства у струци








Број извршилаца 1.


Обавља послове у комисији


за комасацију (израда коначних решења на пословима 


комасације и др. послови)


Услови:




 Виша школска спрема правног смера, положен 







 стручни испит за рад у органима државне управе








 и најмање 5 година радног искуства у струци








 Број извршилаца 1.


Обавља административно-техничке

послова у комисији за комасацију, обавља административно-техничке


послове за потребе комисије за комасацију 


Услови:




Средња стручна спрема, положен стручни испит 







за рад у органима државне управе








и најмање 1 година радног искуства у струци








Број извршилаца 1.

      Б) Одсек за привреду и стамбено-комуналне послове

Шеф одсека за привреду и стамбено-комуналне 

послове, обавља послове из области 


привреде, решавање предмета по одредбама ЗУП-а (упис


радњи, одјаве, привремени упис, измене због насталих


промена, израда статистичких података, извештаја и сл).

Утврђивање права додатка на децу. 

Услови:




Виша стручна спрема, правног смера, положен 








стручни испит за рад у органима државне управе и








најмање 3 године радног искуства у струци








Број извршилаца 1.

Обавље студијско-аналитичке послове из 

области пољопривреде, утврђивање водопривредних


услова, издавање водопривредне сагласности за водопривредне 


објекте локалног значаја, рад у Комисији за повраћај земље и


денационализације и обављање поверених послова од стране 


Републике  из области пољопривреде и стручне послове из области 


комасације


Услови:




Висока стручна спрема, пољопривредни факултет








положен стручни испит за рад у органима државе








управе 5 година радног искуста у струци








Број извршилаца 1.



Обавља послове у области школског и прешколског


образовања Прикупља и формира документацију за израду 

информација, анализа, извештаја, одлука и слично за потребе Општинске 

управе, Општинског већа и председника Општине у области

школског и предшколског образовања, обавља послове у

вези ученичког и студентског стандарда, сарађује са 

надлежним Комисијама, прикупља и обрађује статистичке
податке, води евиденције које се односе на васпитно - 

образовни рад у предшколским установама за основно
образовање, води евиденцију неписмених лица и

лица без потпуног основног образовања.

Примењује и координира спровођење посебних Закона

из обласи школског и предшколског образовања у делу 

који се односи на надлежности локалне самоуправе 

( процедура именовања и разрешења школских

одбора и управних одбора дећјих вртића, вођење евиденције
и обавештавање школа и родитеља о обавези похађања

стасале деце за предшколски програм и основно образовање,
упозорење родитеља на непохађање наставе њихове деце 

а по извештају школа, увид у спискове ђака путника и 
наставног особља. Помаже при изради финансијских планова
корисника, врши усаглашавање финансијских планова при 

изради нацрта буџета, обавештава кориснике о усвојеним
апропријацијама и квотама, врши пријем, проверу и оверава
захтеве корисника за пренос средстава и води евиденцију
о добијеним, одобреним и пренетим захтевима, прати реали-

зацију одобрених финансијских планова, апропријација и

квота, врши обраду захтева за измену квота корисника,

обавештава кориснике о измени квота, учествује у припреми

измене и допуне финансијских планова корисника и измени

и допуни Одлуке о буџету и друге послове по налогу

претпостављених. Успоставља посебну сарадњу по питању

подношења захтева, и контира налоге за грејање и набавку

огрева за школе и предшколску установу.


Услови: 


Виша стручна спрема - економског смера, положен стручни испит за рад у органима државне управе и 1 година радног искуства у струци

Број извршилаца 1.

II ОДЕЉЕЊЕ ЗА УРБАНИЗАМ

Начелник Одељења за урбанизам управља и руководи

одељењем и обавља најсложеније послове.

Обавља и друге послове по налогу начелника Општинске управе.



Услови: 




Висока стручна спрема - архитектонски факултет, 








положен стручни испит за рад у органима државне 







управе и 4 година радног искуства у струци

Број извршилаца 1.


Обавља послове из области грађевинарства 

(издавање решења о градњи објеката, 

употреби објекта као и предузимање свих радњи у вези 

са радом Комисије за технички преглед објеката) вођење


управног поступка, вођење статистичких и других извештаја


који се односе на грађевинске објекте и поступак легализације

објеката

Услови: 




Висока стручна спрема правног смера, 








трогодишње студије,  дипромирани правник, 







смер политичко управни, положен стручни испит 







за рад у органима државне управе и најмање 3 







године радног искуства у струци








Број извршилаца 1.


Обавља послове урбанизма. Обавља послове 

на издавању аката о урбанистичким 


условима извода и планских аката, обавља послове на 


спровођењу Генералног урбанистичког плана, 


спровођењу детаљних планова и урбанистичких


пројеката и извршавање извршних решења Општинске управе

Услови:




Виша стручна спрема











грађевинског смера, положен стручни испит

        за рад у органима државне управе и најмање 

        3. године радног искуства у тој струци








Број извршилаца 1.

Прати и врши контролу квалитета


животне средине и одлучивања о потреби и садржају 


процене утицаја на животну средину, обавља послове


који се односе на сарадњу са овлашћеним институцијама


у чијој је надлежности вршење контроле квалитета животне


средине (ваздуха, вода-за пиће и одпадних вода, изворских


вода, јавних чесми, земљишта) прикупља податке из ове 


области, обједињава их и објављује. Обавештава јавност 


о случајевима акцидената (повећане концетратице загађених


материјала) и предлаже мере санације у случајевима 


прекорачења граничне вредности загађености ваздуха.


Прима и одлучује о захтевима, поднетим након ступања на снагу


Закона  о процени утицаја на животну средину, по питању


потребе и садржаја процене утицаја у складу са Законом и


подзаконским актима. Прибавља обавезне инструкције


министарстава и сарађује са другим надлежним службама

Општинске управе. Обавља и друге послове по налогу


претпостављених



Услови: 




Висока стручна спрема - Факултет за примењену 








екологију, положен стручни испит за рад 








у органима државне управе и 1 година радног 








искуства у струци

Број извршилаца 1.

Обавља стручне послове из области заштите животне средине и

координира рад органа управе, јавних предузећа и месних 


заједница у овој области.

Услови:
Виша техничка школа - инжењер заштите животне средине, положен стручни испит за рад у органима државне управе и 1 година радног искуства у струци

Број извршилаца 1.

III ОДЕЉЕЊЕ ЗА ФИНАНСИЈЕ, БУЏЕТ, УТВРЂИВАЊЕ И НАПЛАТУ


   ИЗВОРНИХ ПРИХОДА ЛОКАЛНЕ САМОУПРАВЕ


Начелник одељења за финансије, буџет, шеф рачуноводства и

послова утврђивања  и наплату изворних прихода
Руководи радом одељења, организује и прати континуирано, 

благовремено извршавање послова из делокруга 

Одељења  у складу са прописима. Пружа потребну стручну помоћ

у извршавању најсложенијих послова из делокруга Одељења.

Одговоран је за благовремено, правилно и законито 
обављање послова из делокруга Одељења. Врши унос промена у
апропријације у трезор и одржавање система података, књижење

и контирање за општинску управу. Прима и контролише рачуне.


Обавља и друге послове по налогу начелника Општинске управе.


Услови:












Виша стручна спрема - економског смера,









положен стручни испит за рад у органима 








државне управе и 3 године радног искуства 








у струци








Број извршилаца 1.


А) Одсек за буџет и рачуноводство
Обавља послове припреме и извршење буџета              
и послове из области инвалидско борачке заштите,

књижење буџета, извештаја о пласманима код банака, 
израда извештаја о извршењу буџета, израчунавање 

контролних бројева за плаћања код свих корисника буџета, 
израда обрачуна и списа за исплату борачко инвалидске 
заштите, достављање месечних и годишњих извештаја 
о потребним и утрошеним средствима. Врши књижење
аналитике кредита, врши исплату породиљског боловања.

фонд за стипендирање, материјално обезбеђење учесника

НОР-а, превоза у специјалне школе и друге послове по налогу
начелника Одељења
Услови: 








Виша стручна спрема - економског 








смера, положен стручни испит за рад у 







органима државне управе и 3 године 








радног искуства у струци







Број извршилаца 1.
Обавља послове књижења и билансирања,
врши књижење и контирање за: ЈП "Паркинг сервис" Петровац, 
ЈП Завод за урбанизам, синдикат Општинске управе, 

Општински одбор СУБНОР-а, Туристичку организацију,

КПЦ, Народну библиотеку и Радио Петровац.
Пријем и завођења закључака Већа, 

прима, заводи захтеве свих корисника Буџета и 

оверава својим потписом да ли су захтеви комплетни.


Услови: 







Виша стручна спрема - економског смера,

           





положен стручни испит за рад у








органима државне управе и 1 година








радног искуства у струци








Број извршилаца 1.
Обавља послове за књижење и билансирање, 
врши књижење и контирање за: Спортски савез, 
Завичајни музеј, ЈП Дирекција за изградњу 

и развој, Спортски центар, приходи од легализације, 
Фонд солидарне стамбене изградње,Фонд за противпожарну
заштиту, средства за санацију од елементарних непогода, 
и средства за комасацију. Врши плаћање рачуна Општинске управе
Услови: 








Виша стручна спрема - економског смера,
           





положен стручни испит за рад у







органима државне управе и 1 година







радног искуства у струци







Број извршилаца 1.
Обавља послове контирање, књижења и                       
билансирања за потребе месних заједница, 
културно уметничких друштава. 
Израда финансијских 
извештаја и завршних рачуна.

Врши плаћање за исте и пријема захтева 

Месних заједница за коришћење средстава из буџета 

Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења
Услови:











Средња стручна спрема - гимназија, 








положен стручни испит за рад у 








органима државне управе и 1 година 








радног искуства у струци







Број извршилаца 1.
Обавља послове благајне, води благајну бонова, врши  
обрачун по уговору о делу за све кориснике Буџета, 

све готовинске исплате и исплате свих врста Комисија

Ради обрачун зарада и пратеће обрасце 

за Општинску управу, Радио дифузно и 

ТВ предузеће Петровац, спортски савез,

Паркинг сервис, туристичку 

организацију, завод за урбанизам.

КПЦ, Народну библиотеку, 
ЈП Дирекцију за изградњу и развој,

Завичајни музеј и Спортски центар. 

Израђује М4 обрасце. Ради ППП обрасце за

све кориснике. 

Услови:











Средња стручна спрема - гимназија, 








положен стручни испит за рад у 








органима државне управе и 1 година 








радног искуства у струци







Број извршилаца 1.

Б) Одсек за утврђивање и наплату изворних

    прихода локалне самоуправе

Шеф одсека, руководи радом одсека и извршава 

најсложеније послове из делокруга одсека, 

организује 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 књиговотству, 
организује и учествује у изради планова редовне 
и принудне наплате локалних јавних прихода, 
непосредно организује и учествује у пословима 
праћења тачности и ажурности пореског књиговотства; 
прати извршавање послова канцеларијске и теренске контроле.
Услови: 








Висока стручна спрема - правног или 








економског смера, положен стручни 








испит за рад у органима државне управе 







и 3 године радног искуства 







Број извршилаца 1.
Обавља послове наплате, 
пореско књиговодство и извештавање 

учествује у изради методолошког 
упутства за пореско књиговотство, учествује 
у поступку израде пореског завршног рачуна 
и дефинисању шема књижења, решава по
поднетим захтевима за прекњижавање и 
повраћај локалних јавних прихода. Прати
реализацију пореза на имовину физичких лица.

Обавља послове  Буџетске инспекције и ревизије

као локална служба за инспекцију и ревизију 
директних и индиректних буџетских корисника законског
и наменског коришћења буџетских средстава,
доставља извештај Скупштини општине, 

председнику Општине и Општинском већу.
Услови: 








Висока школа струковних студија 








струковни економиста из области финансија, 






рачуноводства и банкарства, положен 







стручни испит за рад у органима државне 







управе и 1 године радног искуства 







Број извршилаца 1.
Инспектор канцеларијске контроле 

Води поступак за утврђивање - решењем

пореза на имовину физичких и правних лица, 

локалне комуналне таксе за правна лица и предузетнике,

накнаде за коришћење грађевинског земљишта.

Услови: 

Висока стручна спрема економског смера,

положен стручни испит за рад у органима 

државне управе и 1 године радног искуства 

Број извршилаца 1.

Виши порески контролор 

контролише подношење пореских пријава 
за утврђивање локалних јавних прихода 
решењем, пружа основну помоћ и 
објашњења пореским обвезницима 
од значаја за испуњење пореске обавезе, 
припрема извештаје у вези контроле 
локалних јавних прихода.
Услови: 








Виша стручна спрема - правног или 








економског смера, положен 









стручни испит за рад у органима државне 







управе и 3 године радног искуства 







Број извршилаца 1.
Обавља послове канцеларијске контроле 

Води поступак за утврђивање решењем 
пореза на имовину физичких и правних лица, 
локалне комуналне таксе за правна лица и 
предузетнике, накнаде за коришћење 
грађевинског земљишта.
Услови: 








Виша стручна спрема - правног или 








економског смера, положен 









стручни испит за рад у органима државне 







управе и 3 године радног искуства 







Број извршилаца 1.
Виши порески извршитељ 
предузима мере ради обезбеђења наплате
пореског дуга, припрема нацрте решења о 
принудној наплати, врши послове теренске 
контроле.
Услови: 








Виша стручна спрема - правног или 








економског смера, положен 









стручни испит за рад у органима државне 







управе и 3 године радног искуства 







Број извршилаца 1.

IV ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ И ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ


Начелник Одељења за општу управу и заједничке послове


и обавља послове у области рада и радних односа

Планира, организује, руководи и контролише рад Одељења.


Координира и обједињује рад запослених у Одељењу, 

прати законске прописе из делокруга Одељења.


Врши стручне послове у вези са расписивањем

и спровођењем конкурса и огласа, израђује


решења о заснивању и престанку радног односа


као и о распоређивању радника, обавља административно-

-техничке послове из области радних односа који се


односе на матичну евиденцију радника, врши пријављивање 


и одјаву запослених код Националне службе за запољшавање,


Фонда пензијског и социјалног осигурања и Фонда здравственог


осигурања, израђује решења о коришћењу годишњег одмора,


плаћеног и неплаћеног одуства, оверу здравствених књижица


за запослене, издавање свих уверења из области радних односа,


припремне радње у вођењу дисциплинског поступка, 

одговoрност радника, обавља и друге послове по налогу


 начелника Општинске управе.

Услови:





Висока стручна спрема правног смера, 








положен стручни испит за рад у органима 








државне управе и најмање 3 године радног 








искуства у струци









Број извршилаца 1.

А) Одсек за послове матичне службе и матичних подручја 


Шеф одсека, обавља послове 


матичне службе и матичних подручја,


обавља најсложеније послове из делокруга


рада одсека. Обавља и друге послове


по налогу начелника Одељења за општу управу


и заједничке послове.

Услови:





Висока стручна спрема - правног  или 









економског смера ,положен стручни испит 








за рад у органима државне управе и 3 








годинe радног искуства у струци








Број извршилаца 1.

Обавља послове одржавање рачунара


Врши све послове одржавање свих програма


за потребе Општинске управе, формирање


базе података хардверско одржавање 


информационог система и ажурирање 


бирачких спискова, администратор мреже

Услови:






Виша стручна спрема - техничког или 
информатичког смера, положен стручни 
испит за рад у органима државне управе и 3 
године радног искуства у струци

Број извршилаца1.


Обавља послове из области


борачко-инвалидске заштите, обавља послове из 


области грађанских стања, области  стамбено - комуналне


делатности, издавање радних књижица, оверу уговора о раду 


и категоризацију деце.


Услови:




Виша стручна спрема правног смера, положен 







стручни испит за рад у органима државне управе и 






најмање 3 године радног искуства у струци








Број извршилаца1.


За послове вођења матичних књига


- матичар, израђује сва акта из матичних књига,


врши промене у матичним књигама и предузима


друге радње у вези са правима грађана везана

за њихова статусна права

Услови:

Висока стручна спрема, положен стручни 
испит за матичара, положен стручни испит 
за рад у органима 
државне  управе и 3 
године радног искуства 
у струци









Број извршилаца 2.


За Координацију послова у раду месних

канцеларија на нивоу Општинске управе,



координира рад свих месних канцеларија


и одговоран је за извршавање послова месних


канцеларија начелнику Општинске управа и


начелнику Одељења. Обавља и послове 


матичара у свом матичном подручју 

Услови: 





Висока стручна спрема - положен стручни









испит за матича, положен стручни испит за 








рад у органима државне  управе
 







и 3 године радног искуства у струци









Број извршилаца 1.


За послове матичара  у Месној канцеларији 


- матичар, израђује сва акта из матичних књига,


врши промене у матичним књигама и предузима

друге радње у вези са правима грађана везана


за њихова статусна права, обавља послове из


делокруга рада Општинске управе, стручно

административне послове за потребе Месне


заједнице, послове комуналних редара, оверу


уверења за раднике на привременом раду у


иностранству са подручја Месне канцеларије,


вођење уписника, вођење уписника  за оверавање


потписа, рукописа и преписа као и пријем захтева


за матичну службу, издавање и овера уверења

за раднике на привременом раду у иностранству са 


подручја месних заједница

Услови: 

Висока стручна спрема, положен стручни 
испит за матичара, положен стручни 
испит 
за рад у органима 
државне  управе и 
3 
године радног искуства 
у струци









Број извршилаца 22.


Б) Одсек за послове писарнице и заједничке послове

Шеф Одсека и руководилац писарнице 

За послове вођења уписника, води уписнике за оверавање 


потписа, рукописа и преписа као и пријем захтева 


за матичну службу, издавање и овера уверења


за раднике на привременом раду у иностранству са 


подручја месних заједница Петровац на Млави.

Обавља и друге послове по налогу начелника Одељења


за општу управу и заједничке послове.

Услови:

Средња стручна спрема -  положен испит за 
рад у органима државне 
управе и 3 годинe 
радног искуства у струци









Број извршилаца 1.

За послове архиве и експедицију поште 

(води архиву и задужује све раднике актима 

за архивирање, издаје акте из архиве за потребе 

Управе и грађана и врши експедицију поште).
Услови: 

Средња стручна спрема , положен испит за 
рад у органима државне 
управе и 3 годинe 
радног искуства у струци









Број извршилаца 1.

За послове вођења картотеке


води картотеку интерне доставне књиге


и строго поверљиву пошту.
Услови:

Средња стручна спрема, положен испит за 
рад у органима државне управе и 3 
годинe радног искуства 
у струци









Број извршилаца 1.

За послове пријема поште, врши


пријем поште, развођење и оверу аката.
Услови:

Средња стручна спрема , положен испит за 
рад у органима државне управе и 3 
годинe радног искуства 
у струци









Број извршилаца 1.


Руководилац групе за хигијену и помоћне послове

економ обавља послове противпожарне заштите, 

послове домара и економа за потребе Општинске управе,


предузима све неопходне радње у вези са


набавкама по Правилнику о јавним набавкама


руководи и организује послове на одржавању 


хигијена и пословима у раду помоћних радника


у седишту Општинске управе. Обавља и друге послове


по налогу начелника Одељења за општу управу и


заједничке послове.
Услови:

Средња стручна спрема, 
положен испит за 
рад у органима државне 
управе и 3 годинe 
радног искуства у струци









Број извршилаца 1.

Дактилограф

  
Врши дактилографске послове


за потребе Општинске управе.

Услови:





Курс дактилографије и 6 месеци 









искуства









Број извршилаца: 2

КВ радник - возач 


Врши превоз функционера и радника


за потребе Скупштине и њених органа


као и одржавање возила.

Услови: 





КВ радник, положен испит за возаче Б 








категорије,1 година радног искуства









Број извршилаца 1. 

Помоћни радници - достављачи

Услови: 





Основна школа,  









Број извршилаца: 2 у седишту органа 








 
управе

Радници на одржавању хигијене 

Одржава хигијену у канцеларијама и


помоћним просторијама и дворишту


зграде Општине, као и просторија 


локалне пореске администрације


Услови: 





Основна школа, са или без искуства  









Број извршилаца: 3 


Радник бифеа 

 
Пружа услуге хладним и топлим напицима


и стара се  о ивентару у Великој и Малој сали.  


Услови:





Основна школа са или без искуства









Број извршилаца 1.

За послове обраде статистичких података,


врши послове обраде статистичких података,


израђује статистичке извештаје, врши фотоко-


пирање за потребе Скупштине општине и 


њених органа и обавља послове секретарице.
Попуњава обрасце Трезора и министарстава,

ПЛ образаца 4 ( о кретању цена) образца 1 за

јавна предузећа и  обрасца о кредитном 
задужењу-шестомесечно. 

Услови:

Средња стручна спрема , положен испит за 
рад у органима државне 
управе и 1 година 
радног искуства у струци









Број извршилаца 1.


За послове повереника за избегла, 

прогнана и расељена лица.

Врши послове повереника за избегла,


прогнана и расељена лица.
Услови:

Виша стручна, положен испит за рад у 
органима државне управе и 3 годинe 
радног искуства у струц








Број извршилаца 1.

V ОДЕЉЕЊЕ ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ

Начелник одељења координира и организује

рад инспекције и обавља послове заштите 

животне средине. Обавља и друге послове


по налогу начелника Општинске управе.
Услови:

Висока  стручна спрема - пољопривредни 
факултет, смер технологије, положен испит 
за рад у органима државне управе и 5 
година радног искуства у струци









Број извршилаца 1.


Саобраћајни инспектор,

из области саобраћаја и путева


врши послове инспекцијског надзора путног

земљишта на територији Општине, доноси 


акте и предузима мере о спровођењу закона


о саобраћају и закона о путевима.

Услови:





Висока  стручна спрема - саобраћајни 








факултет положен испит за рад у органима 








државне управе и  најмање 5 година радног 








искуства у струци









Број извршилаца 1.


Обавља инспекцијске послове


у области образовања.


Врши инспекцијски надзора у спровођењу Закона 


о основном и средњем образовању, доноси акте и предузима


друге мере у овој области. Врши студијско- аналитичке


послове из области образовања, здравства, културе,

информисања и социјалне заштите и послови из области 


друштвених делатности и поверених послова из области


образовања. 

Услови:

Висока стручна спрема - правни факултет, 
положен стручни испит за рад у органима 
државне управе и најмање 3 године радног 
искуства у струци









Број извршилаца 1.


Руководилац групе комуналне инспекције






Врши инспекцијски надзор у примени Закона


о комуналним делатностима, општинских


одлука које регулишу комуналну делатност.


Доноси акте и предузима мере у овој области-


-комунални инспектор.

Услови: 

Виша стручна спрема - виша техничка 
школа, положен стручни  испит за рад у 
органима државне управе и најмање 3 
године радног искуства у струци









Број извршилаца 1.


Обавља послове из области комуналних делатности врши инспекцијски


надзор у примени Закона о комуналним делатностима,


општинских одлука које регулишу комуналну делатност,


доноси акте и предузима мере у овој области - комунални


инспектор.
Услови: 

Висока или виша школска спрема , положен 
стручни  испит за рад у органима државне
управеи најмање 1 годинa радног искуства  
у струци 


Број извршилаца 3.

Обавља послове у области грађевинске


инспекције - грађевински  инспектор.


Врши инспекцијски надзор у области


спровођења Закона о планирању и градњи


као и у спровођењу општинских одлука


у овој области. 

Услови:

Висока стручна спрема - грађевински 
факултет, положен стручни испит за рад у 
органима државне управе и 5 годинa радног 
искуства у струци









Број извршилаца 1.


Обавља послове вођења прекршајног 

поступка за потребе инспекцијских


служби и друге потребе Општинске управе. 

Услови:





Висока стручна спрема правни факултет, 








положен стручни испит за рад у органима 








државне управе и 
5 година радног искуства 







у струци








Број извршилаца 1.
Услови:

Висока стручна спрема - правни    
 

факултет, положен стручни испит за рад у државним  органима управе и радно искуство 3 године.

Број извршилаца 1.

Обавља послове израде нормативних аката

за потребе Скупштине општине, Општинског већа и


њихових органа. Припрема нацрте прописа и


других акта које доноси Скупштина општине и


Општинско веће и израђује акта у другостепеном


поступка.


Услови:





Висока стручна спрема, правни факултет









посложен стручни испит за рад у органима









државне управе и 5 година радног искуства









у струци








Број извршилаца 1.

Обавља послове правне помоћи


по захтевима странака израђује сва акта у вези


са пружањем правне помоћи (поднесци, жалбе,


тужбе, уговори и други акти).

Обавља послове спровођења поступка

јавних набавки.

Обавља послове јавних набавки за Општинску

управу као корисника буџетских средстава; припрема

моделе конкурсне документације и уговара све јавне

набавке на основу претходно обављених консултација

са познаваоцима одређених области и прописа из

области за које се врши додела јавне набавке;

кординира активности на припреми конкурсне 

документације са Комисијом за јавне набавке;

припрема јавне позиве и позиве за прикупљање

понуда за јавне набавке мале вредности; припрема

понуде и стара се о вођењу евиденције о дану и

часу пријема понуда; установљава квалификације

и координира са Комисијом за јавне набавке; прикупљање
понуда обвља у координацији са председником Комисије

за јавне набавке; учествује у раду Комисије за јавне 

набавке; обавља и друге послове по налогу начелника

одељења, начелника Општинске управе и шефа

одсека.

Услови:





Висока стручна спрема, правни факултет









положен правосудни испит и 5 годинa 








радног искуства у струци.









Број извршилаца 1.

Врши припреме за седнице Већа, радних тела


које образује Веће води записнике са седница


Радних тела Већа. Предузима мере за спровођење

аката које доносе радна тела Већа обавља


и друге послове из делокруга рада Општинског


већа и Радних тела које образује Општинско веће

Учествује у припреми скупштинског материјала


и радних тела скупштине. Врши све послове по 


налогу председника општине.

Овлашћено лице за поступање по захтеву за 

слободан приступ информацијама од јавног

значаја органа власти локалне самоуправе.

Овлашћено лице прима захтеве, обавештава

тражиоце о поседовању информација и обезбеђује

увид у докомент који садржи тражену информацију,

доставља на одговарајући начин тражену информацију,

преузима мере за унапређење праксе поступања

са носачима информација; Предузима и друге радње

у вези са спровођењем поступка за приступ 

информацијама а у складу са Законом о слободном

приступу информацијама од јавног значаја.
 

Услови: 


Висока стручна спрема - друштвеног смера, положен стручни испит за рад у органима државне управе и 3 године радног искуства, познавање рада на


рачунару


Број извршилаца 1.

За послове припреме скупштинског материјала.

Припрема скупштински материјал


води записник на седници Скупштине општине


и њеним радним телима и обавља друге 


административно техничке послове за потребе


Скупштине општине и њених радних тела.

Врши послове на припреми, сређивању и електронској обради 


за штампу комплетног скупштинског и другог материјала који се 


објављује у "Службеном гласнику општине Петровац на Млави".   
Услови:

Средња стручна спрема,


положен стручни испит за рад у органима 
државне управе и 3 годинe радног искуства 
у струци
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Води записнике на седницама Већа, предузима

мере за спровођење аката које доноси Веће

Обавља и друге  послове из делокруга рада 


Општинског већа и радних тела које образује


Општинско веће, и врши друге послове по налогу


председника општине, информатичар-оператер 


Рад на рачунару за електронску обраду података, 


обавља сређивање и ажурирање скупштинског


материјала и врши едукацију запослених у Управи 

на рачунару. Врши послове на електронској обради 

за штампу комплетног скупштинског и другог материјала који се 


објављује у "Службеном гласнику општине Петровац на Млави".   
Услови:

Средња стручна спрема, 
познавање рада 
на рачунару положен стручни испит за рад у 
органима државне 
управе и 3 године радног 
искуства у струци
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За послове уређења и одржавања интернет презентације.

Уређује и одржава интернет презентацију


Скупштине општине и врши дистрибуцију


интернет поште, саставља и предлаже 


саопштења за јавност даје информације


по налогу председника Општине и нечелника


Општинске управе на основу закона о 


доступности информација.

Услови:

Средња стручна спрема, 
познавање рада 
на рачунару и енглеског језика, положен 
стручни испит за рад у органима државне 
управе и 3 године радног искуства у струци
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За стручне послове за потребе 

Комисија Скупштине општине


обављање послова секретарице за 


потребе председника Општине,

као и послове локалног повереника СКГО 


за потребе Скупштине општине и председника општине

 
а у вези  сарадње општине Петровац на Млави

 
и сталне конференције општина и градова Србије.
Услови:

Виша стручна спрема - виша пословна 
школа, положен стручни испит за рад у 
органима државне управе и 1 година радног 
искуства у струци
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Шеф протокола.

Руководи пословима протокола, одговоран


је за благовремено и квалитетно обављање


послова протокола, организује и припрема


пријеме и стара се о изгледу и инвентару


просторија за свечане пријеме, састанке,

о изгледу скупштинске сале, сале за венчавање,


Руководи групом за обезбеђење зграде и имовине.

Услови:

Средња стручна спрема, положен стручни 
испит за рад у органима државне 
управе и 1 година радног искуства у 
струци
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За послове на обезбеђењу.



Врши обезбеђење зграде и имовине 


и непосредно је одговоран за њихово


стање, упозорава на све уочене појаве,


контролише излазак и улазак из зграде 


и дворишта, странака и запослених, даје


грађанима потребна обавештења, предузима


све потребне безбедносне мере у згради и


дворишту у случају непосредне опасности


за зграду и имовину, обавештава надлежни


орган и лично предузима мере заштите, обавља и 


друге послове по налогу претпостављеног.


По потреби КВ радник возач.

Услови:





Средња стручна спрема, КВ радник, 









положен испит за возача Б категорије,









најмање 6 месеци радног искуства у струци
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За послове на обезбеђењу.



Врши обезбеђење зграде и имовине 


и непосредно је одговоран за њихово


стање, упозорава на све уочене појаве,


контролише излазак и улазак из зграде 


и дворишта, странака и запослених, даје


грађанима потребна обавештења, предузима


све потребне безбедносне мере у згради и


дворишту у случају непосредне опасности


за зграду и имовину, обавештава надлежни


орган и лично предузима мере заштите, обавља и 


друге послове по налогу претпостављеног.

Услови:





Средња стручна спрема











најмање 6 месеци радног искуства у струци









Број извршилаца 1.

VIII ОДЕЉЕЊЕ ЗА РУРАЛНИ РАЗВОЈ СЕЛА

Послови у оквиру овог Одељења обављају се


претежним делом у Одељењу за привреду и


имовинске послове и Одељењу за опште и


заједничке послове те нема потребе за њиховом


систематизацијом.

 ПРИПРАВНИЦИ
Члан 14.


Број приправника који се примају у радни однос у Општинској управи је 5 (пет)  и односи се на лица са високом и вишом школском спремом а за имовинско-правне послове, послове у рачуноводству и у области заштите животне средине, са завршеним правним, економским факултетом и вишом техничком школом-инжењер заштите животне средине .

За време приправничког стажа приправници се оспособљавају за вршење послова из става 1. овог члана а по програму за њихово оспособљавање који доноси начелник  Општинске управе и за то време остварују сва права из радног односа.

Члан 15.


Правилник ступа на снагу осмог дана  од дана доношења, а по добијању сагласности од Општинског већа  општине Петровац на Млави.
Члан 16.


Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији послова и задатака у Општинској управи бр.110-5/2009-02 од 07.04.2007. године са изменама и допунама истог бр. 110-6/2009-02 од 19.05.2009. године.
ОПШТИНСКА УПРАВА ОПШТИНЕ ПЕТРОВАЦ НА МЛАВИ
Број: 110-7/09-02     
Датум: 31.12.2009. године
ПЕТРОВАЦ НА МЛАВИ
НАЧЕЛНИК

ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

_____________________

Добривоје Јовић

На основу чл. 59 Закона о локалној самоуправи "Службени гласник РС",бр. 129/07) Општинско веће општине Петровац на Млави даје сагласност на Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији послова и задатака у Општинској управи општине Петровац на Млави, бр. 06-__/10-02-__ од __.01.2010. године.

ПРЕДСЕДНИК ОПШТИНЕ

ПЕТРОВАЦ НА МЛАВИ

________________________

Радиша Драгојевић

