РЕПУБЛИКА СРБИЈА

ОПШТИНА ГАЏИН ХАН                                                                           
ОПШТИНСКА УПРАВА

Број:06-589/16-III
Датум: 16.12.2016.год.

ГАЏИН ХАН

        На основу  члана 59.став 2. Закона о локалној самоуправи („службени гласник РС“,број 129/07),члана 58.став 1., 2. и 4..Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе ("Службени гласник РС" бр.21/2016), Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС“, број 88/2016), Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис радних места намештеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе (''Службени гласник РС'' број 88/2016,члана 10. Одлуке о Општинској управи ("Службени лист Града Ниша" бр.137//2016), члана 10. Одлуке о општинском правобранилаштву ("Службени лист Града Ниша" бр.105/2014),
         Општинско веће општине  Гаџин Хан, на предлог начелника Општинске управе општне Гаџин Хан дана 16 децембра 2016. године, усвојило је обједињени 
П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА 
У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ И ОПШТИНСКОМ ПРАВОБРАНИЛАШТВУ 

ОПШТИНЕ ГАЏИН ХАН
ГЛАВА I
Oсновне одредбе
Члан 1
Обједињеним Правилником о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и правобранилаштву, (даљем тексту: Правилник) уређују се организационе јединице и њихов делокруг, руковођење организационим јединицама, називи и описи радних места, звања у којима су радна места разврстана, потребан број запослених за свако радно место, врста и степен образовања, радно искуство и други услови за рад на сваком радном месту у Општинској управи и Општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан.

Процедура усвајања Правилника
Члан 2
Предлог Правилника припрема начелник Општинске управе и доставља га Општинском већу на усвајање.
Поглавља Правилника

Члан 3

Правилник се састоји од следећих поглавља:

· Глава  I Основне одредбе

· Глава  II Oрганизација и систематизација радних места у Општинској управи- 

· Глава  III Организација и систематизација радних места у Општинском правобранилаштву 
· Глава  IV Прелазне и завршне одредбе
Систематизација радних места
Члан 4
У Правилнику су систематизована следећа радна места:

	Функционери - изабрана и постављена лица
	
	

	Службеник на положају – 

I група
	1 радно место
	1 службеник

	Службеник на положају – II група
	
	

	
	

	Службеници - извршиоци
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	5
	5

	Саветник
	1
	

	Млађи саветник
	1
	

	Сарадник
	2
	2

	Млађи сарадник
	
	

	Виши референт
	7
	8

	Референт
	1
	1

	Млађи референт
	
	

	Укупно:
	 радних места:    17      
	   Службеника :     16

	
	

	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Прва врста радних места
	
	

	Друга врста радних места
	
	

	Трећа врста радних места
	  
	

	Четврта врста радних места
	 4 
	7

	Пета врста радних места
	 2  
	3

	                         Укупно:
	радних места   6 
	  намештеника        10


Члан 5
Укупан број систематизованих радних места у Општинској управи је 23 и то :

· 1    службеник на положају, 

-    16  службеника на извршилачким радним местима и 

·  6   на радним местима намештеника

Укупан број систематизованих радних места у Правобранилаштву је  1  и то :

· 1     функционер

· __/__ службеника на извршилачким радним местима и 

· __/__ на радним местима намештеника

ГЛАВА I I
ОРГАНИЗАЦИЈА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ
Предмет уређивања
Члан 6

Овим Правилником детаљније се уређују посебна организациона јединица и унутрашње организационе јединице и њихов делокруг, руковођење унутрашњим организационим јединицама, називи и описи радних места, звања у којима су радна места разврстана, потребан број запослених за свако радно место, врста и степен образовања, радно искуство и други услови за рад на сваком радном месту у Општинској  управи општине  Гаџин Хан.

1. ОРГАНИЗАЦИЈА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

Унутрашња организација
Члан 7
Општинска управа образује се као јединствени орган.

У оквиру Општинске управе као јединственог органа образују се унутрашње организационе јединице за вршење сродних послова и Кабинет председника општине као посебна организациона јединица.

Основна унутрашња организациона јединица је служба.

Унутар основних унутрашњих организационих јединица могу се образовати уже организационе јединице:одсеци.
Основне унутрашње јединице





Члан 8
Основне унутрашње организационе јединице су:
1. Служба за буџет, финансије и пореску администрацију,
2.-Службе за привреду и инспекцијске послове,

3. Службе за друштвене делатности, имовинскоправне послове и општу управу.

Члан 9

У оквиру основних организационих јединица-служби организовани су одсеци.
У Служби за буџет, финансије и пореску аминистрацију:

-Одсек за пореску администрацију ,

-Одсек за буџет и финансије.

У Службе за привреду и инспекцијске послове:

 -Одсек за спровођење обједињене процедуре,
- Одсек за извршење решења о уклањању објекта,
        У служби за друштвене делатности, имовинско правне послове и општу управу:

-одсек за грађанска стања.
         Посебна организациона јединица
Члан 10.


У Општинској управи се као посебне организационa јединицa образује Кабинет председника општине.
2. ДЕЛОКРУГ УНУТРАШЊИХ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

Члан 11

Служба за буџет, финансије и пореску администрацију обавља послове који се односе на обезбеђивање финансирања обављања изворних и поверених надлежности општине, послови јавних набавки и послови локалне пореске администрације.
Послови у области буџета и финансија који Служба обавља односе се на: израду нацрта буџета општине уз поштовање система јединствене буџетске класификације укључујући и програмску; припремање и достављање корисницима буџета упутства за припрему буџета са основним економским смерницама, као основом за израду предлога финансијских планова буџетских корисника, описом планиране политике, проценом прихода и примања и расхода и издатака, обимом средстава који може да садржи предлог финансијског плана буџетског корисника, поступком и динамиком припреме буџета; старање о поштовању календара буџета локалне власти; анализирање предлога финансијских планова буџетских корисника и контрола њихове усаглашености са упутством; припремање нацрта одлуке о измени и допуни буџета (ребаланса); израда предлога решења о привременом финансирању; обавештавање буџетских корисника о одобреним расположивим апропријацијама; припремање и утврђивање тромесечне, месечне и шестомесечне квоте; разматрање захтева за измену квоте; предлагање одлуке о привременој обустави извршења буџета буџетским корисницима; разматрање предлога Плана извршења буџета; доношење одлуке о измени Плана извршења буџета; разматрање захтева за преузимање обавеза; доношење решења о одборавању преусмеравања апропријација; припремање нацрта решења о одобрењу средстава из текуће и сталне буџетске резерве; отварање консолидованог рачуна трезора за динарска и девизна средства, подрачуна динарских и девизних средстава корисника јавних средстава и посебних наменских динарских рачуна корисника јавних средстава и осталих правних лица и других субјеката који не припадају јавном сектору и који нису укључени у консолидовани рачун трезора; ближе уређивање начина коришћења средстава са подрачуна КРТ-а; извештавање о коришћењу средстава општине; старање о пласирању слободних новчаних средстава и обавештавање Управе за трезор; вођење главне књиге трезора и осталих пословних књига са посебном евиднецијом за сваког директног и индиректног корисника буџетских средстава; вођење помоћних књига; припремање пројекције и праћење прилива прихода и извршења расхода на консолидованом рачуну буџета; управљање готовином; примање, завођење и контрола захтева за плаћање и трансфер средстава и захтеве за плате; управљање информационим системом у области финансија; израду периодичних извештаја и завршног рачуна консолидованог рачуна трезора; усаглашавање пословних књига са корисницима буџета, Управом за трезор и добављачима; припремање и извршавње плаћања; вршење мониторинга и евалуације финансијских планова по програмској методологији; управљање имовином (вођење евиденција о основним средствима и пословном простору; вршење интерних контролних поступка; обављање припремних радњи и других послова за спровођење прописа којима се уређује област финансирања општине; припремање нацрта аката којим се утврђују стопе изворних прихода, као и начин и мерила за одређивање висине локалних такси и накнада и других изворних локалних прихода и припрема симулација и модела по појединим групама обвезника на основу предложеног нацрта; организовање јавне расправе и друге облике учешћа јавности у поступку прирпеме нацрта аката локалних изворних прихода. 


Послови јавних набавки односе се на: истраживање тржишта и ефикасно планирање набавки; припрему плана набавки за кориснике буџетских средстава за које спроводи поступке јавних набавки у сарадњи са другим службама; обезбеђивање услова за економичну, ефикасну и транспарентну употребу јавних средстава и подстицања конкурентности и равноправности понуђача у поступцима јавних набавки; спровођење поступака јавних набавки по процедури прописаној законом; спровођење поступака јавних набавки по овлашћењу других наручилаца у складу са Законом о јавним набавкама; спровођење обједињених набавки за више наручилаца у складу са законом; објављивање огласа о јавним набавкама, конкурсне документације, обавештења и извештаја на Порталу јавних набавки; пружање консултанских услуга и стручне помоћи директним и индиректним  корисницима буџетских средстава и понуђачима у поступцима јавних набавки; одређивање запослених који ће представљати општину/општина у поступцима јавних набавки које спроводе други наручиоци; прикупљање и евидентирање одређених података о поступцима јавних набавки и закљученим уговорима о јавним набавкама; вођење посебне евиденције о јавним набавкама мале вредности; састављање извештаја о закљученим уговорима о јавним набавкама велике и мале вредности и спроведеним поступцима; достављање у предвиђеном законском року наведених извештаја Управи за јавне набавке; праћење реализације закључених уговора о јавним набавкама; остваривање сарадње са органима и организацијама који у оквиру своје надлежности примењују прописе из области јавних набавки; обављање других послова у складу са Законом о јавним набавкама и другим прописима којима се уређује област јавних набавки.
Послови локалне пореске администрације су:

- у области утврђивања локалних јавних прихода и пореске контроле: пријем, обраду, контролу и унос података из пореских пријава; доношење решења о утврђивању обавеза по основу локалних јавних прихода за које није прописано да их сам порески обвезник утврђује; евидентирање утврђене пореске обавезе у пореском књиговодству локалне пореске администрације, у складу са прописима; књижење извршених уплата по основу локалних јавних прихода; канцеларијске и теренске пореске контроле законитости и правилности испуњавања пореске обавезе које се утврђују решењем локалне пореске администрације; обезбеђење наплате пореске обавезе; послове редовне и принудне наплате, одлагања плаћања пореског дуга; покретање поступка стечаја; подношења захтева за покретање пореског прекршајног поступка; достављање извештаја са доказима Пореској полицији, када постоје основи сумње да је извршено пореско кривично дело; послове првостепеног поступка по изјављеним жалбама пореских обвезника; вођење поновног поступка по поништеним управним актима; пружање правне помоћи надлежним организационим јединицама Пореске управе и другим организационим јединицама локалне пореске администрације; вођење јединственог пореског књиговодства за локалне јавне приходе; примену јединствених стандарда, дефиниција, класификација и номенклатура кодирања података и технику обраде у складу са јединственим информационим системом за локалне јавне приходе; припрему методолошких упутстава за једнообразну примену прописа из области локалних јавних прихода; давање бесплатних информација о пореским прописима из којих произилази пореска обавеза по основу локалних јавних прихода; издавање уверења и потврда и извештавање локалне самоуправе и Пореске управе у вези са локалним јавним приходима и остали послови у складу са законом и другим прописима којима се уређује ова област.
У области наплате локалних јавних прихода, пореског књиговодства и извештавања:
Послови обезбеђења наплате пореске обавезе пре покретања поступка принудне наплате и у поступку принудне наплате, послови редовне и принудне наплате,, одлагања плаћања пореског дуга по основу локалних јавних прихода, покретања поступка стечаја, подношење захтева за покретање пореског прекршајног поступка, послови првостпеног поступка по изјављеним жалбама пореских обвезника, вођење поновног поступка по поништеним управним актима,послови књижења извршених уплата по основу локалних јавних прихода и вођења јединственог пореског књиговодства за локалне јавне приходе, примене јединствених стандарда, дефиниција, класификација и номенклатура, кодирања података и технику обраде у складу са јединственим информационим системом за локалне јавне приходе, послови припреме методолошких упутстава за једнобразну примену прописа из области локалних јавних прихода у вези наплате и пореског књиговодства локалних јавних прихода, достављање изврштаја са доказима Пореској полицији када постоје основи сумње да је у поступку наплате извршено пореско кривично дело, послови чувања службене тајне у пореском поступку, послови у вези повраћаја више или погрешно наплаћених локалних јавних прихода и споредних пореских давања, послови давања бесплатних информација о пореским прописима из којих произилази пореска обавеза  по основу локалних јавних прихода (сервис пореских обвезника), послови издавања уверења и потврда у вези локалних јавних прихода,послови извештавања локалне самоуправе и Пореске управе у вези наплате и књижења локалних јавних прихода и други послови из области наплате и пореског књиговосдтва локалних јавних прихода. 

Служба за буџет,финансије и пореску администрацију обавља и послове које јој повери Скупштина општине својом посебном одлуком а за потребе јавних предузећа и служби основаних од стране Скупштине оп

Служба обавља и друге послове из своје надлежности.

Члан 12
Служба за привреду и инспекцијске послове обавља следеће послове:
У области привреде:

обавља послове који се односе на: реализацију развојних пројеката од интереса за општину, представљање инвестиционих потенцијала општине и реализацију активности на привлачењу инвестиција; подстицање и старање  о развоју туризма, старих заната, пољопривреде и осталих привредних грана; обављање пoслова категоризације туристичких објеката у складу са законом; вођење поступка промене намене пољопривредног у грађевинско земљиште; израда годишњег програм развоја пољопривреде и руралног развоја; израду годишњег програма заштите, уређења и коришћења пољопривредног земљишта у државној својини; спровођење поступка давања у закуп пољопривредног земљишта у државној својини; израду општих и оперативних планова заштите од елементарних непогода; информисање индивидуалних пољопривредних произвођача и регистрованих пољопривредних газдинстава о актуелностима везаним за пољопривреду; утврђивање водопривредних услова на територији општине; издавање водопривредних сагласности и водопривредних дозвола за објекте и радове у складу са законским овлашћењима општина; обављање административних послова за Агенцију за привредне регистре и пружање помоћи локалним привредницима у регистрацији и пререгистрацији организационих облика; успостављање привредних контаката и старање о привлачењу нових инвеститора у општину; представљање могућности и услова за улагање у општину; организацију и учешће општине на разним промотивним манифестацијама, сајмовима и привредним изложбама; сарадњу са Националном службом за запошљавање (НСЗ) у реализацији мера активне политике запошљавања; праћење  рада јавних предузећа, којима је општина оснивач или суоснивач или којима је поверено обављање комуналне делатности и давање мишљења о њиховим извештајима о раду; 

потстицање, развој и задовољавање потреба грађана у областима пољопривреде, шумарства и водопривреде, туризма и угоститељства, занатства, приватног предузетништва и другим привредним и другим областима од интереса за општину; давање сагласности на цене комуналним и другим делатностима за које је надлежна општина (испорука воде, изношење комуналног смећа и др.); уређивање и обезбеђивање коришћења пословног простора чији је корисник општина ради задовољења одређених потреба грађана; у области пољопривреде старање о заштити, коришћењу и уређењу пољопривред ног земљишта, шума и вода, ваздуха, биљног и животињског света, заштиту природних добара, заштиту од буке, од јонизирајућих зрачења, заштиту од отпадних и опасних материја, одређивање ерозивних подручја и прописивање противерозивних мера, у области сточарства, обављање послова на обезбеђивању квалитета стоке, утврђивање услова и начина држања пчела; вршење послове у вези општинских робних резерви, снабдевање грађана; израду нацрта програма развоја мале привреде, просторни размештај објеката мале привреде, праћење стања привредног развоја.
У области грађевинских, комунално стамбених и урбанистичких послова:

обавља послове који се односе на: припрему за доношење и спровођење урбанистичких планова; спровођење урбанистичких планова; сређивање и чување урбанистичке документације; издавање информација о локацији; давање обавештења о намени простора и могућности општине по захтевима странака; сарадњу са стручним службама, организацијама и правним лицима из области урбанизма и грађевине за потребе рада органа општине и Служби; давање стручних мишљења у поступку издавања грађевинске дозволе и одобрења за изградњу у оквиру обједињене процедуре; обраду информација о појединим предметима.

Служба обавља и следеће послове: издавање уверења о старости објеката; издавање уверења о етажирању објеката; издавање уверења о чињеницама о којима води евиденцију; организације и предузимања мера за спречавање бесправне градње; евидентирање бесправно изграђених објеката и њихово усклађивање са планским актима; поступка озакоњења објеката; 
Служба такође обавља послове који се односе на: уређење, развој и обављање комуналних делатности; старање о обезбеђењу материјалних и других услова за трајно обављање комуналних делатности; праћење остваривање основних комуналних функција (снабдевање водом и одвођење отпадних вода, чишћење јавних површина, одржавање јавних зелених површина, јавне расвете, саобраћаја, одлагање комуналног отпада, уређење и одржавање гробља и сахрањивање и др.);

прати доношење програма и планова комуналних предузећа на територији општине и њихову реализацују; врши надзор над обављањем комуналних делатности; води регистар улица,тргова из града и одређује кућне бројеве; стара се о одржавању стамбених зграда, утврђује висину накнаде за одржавање стамбених зграда; обавља послове везане за изградњу и реконструкцију, одржавање и коришћење локалних и некатегорисаних путева, улица и других јавних објеката од значаја за општину; ванлинијски превоз путника, такси превоз; -послови у вези са ценама комуналних услуга; израда планске документације у циљу организације и обезбеђења заштите од пожара, елементарних и других већих непогода, организацију цивилне заштите; израду услова за успостављање интегрисаног  система заштите и спасавања;  припрема планова за одбрану и остваривање одбрамбених интереса у условима ратног и ванредног стања на територији општине/општина; вођење управног поступка и доношења решења из стамбене области, вођење поступка за исељење бесправно усељених лица и друге послове одређене законом и одлуком.
Уобласти заштита животне средине:
 спроводи поступке процене утицаја и ажурирање студија о процени утицаја на животну средину; поступа као заинтересовани орган код поступака процене утицаја пред надлежним органом аутономне покрајине и пред надлежним министарством; врши оцену и даје сагласност на извештаје о стратешкој процени утицаја; обавља послове везане за заштиту ваздуха и заштиту од буке; припрема програме заштите животне средине и локалне акционе и санационе планове; утврђивање услова заштит животне средине за изградњу објеката; утврђује посебне накнаде за заштиту животне средине; врши послове заштите и унапређења природе и природних добара и обавља друге послове везане за заштиту животне средине.; обавља и друге послове из своје надлежности.
Уобласти инспекцијских послова:
обавља послове који се односе на: надзор над применом Закона о планирању и изградњи и над применом других прописа и општих аката, стандарда, техничких норматива и норми квалитета, који се односе на пројектовање, грађење и реконструкцију објеката високоградње, нискоградња и других објеката, као и на извођење појединих грађевинских радова на тим објектима и грађење објеката на прописан начин; праћење стања, предлагање мера и надзор над применом закона и подзаконских аката из области заштите животне средине, поступања са отпадним материјама, заштити од нејонизујућих зрачења, заштити природе, заштити од буке, поступању са хемикалијама, управљању отпадом и о процени утицаја на животну средину;  доношење решења и налагање мера у области заштите животне средине и праћење њиховог спровођења;  праћење  стања, предлагања мера и инспекцијски надзор над законитошћу рада правних лица које обављају комуналну делатност и инспекцијски надзор над поступањем предузетника и грађана у погледу придржавања закона, других прописа и општих аката; надзор  у области уређивања и одржавања објеката и јавних површина; јавну хигијену, надзор над уређењем Општине, јавних зелених површина, функционисањем јавне расвете, снабдевања насеља водом и одвођења отпадних вода, изношењем и депоновање смећа, сахрањивањем, одржавањем гробаља, надзор над обављањем делатности пијаца; надзор над одржавањем чистоће јавних површина, над раскопавањем улица и других јавних површина и друге послове комуналне хигијене; праћење  стања, предлагање мера и инспекцијски надзор над извршавањем закона и других прописа на одржавању, заштити, изградњи и реконструкцији локалних и некатегорисаних путева; праћење стања, предлагање мера и инспекцијског надзора над радом установа у области предшколског васпитања и образовања и основног образовања; извршење извршних или коначних решења из делокруга Општинске управе; вођење  потребних евиденција; сарадњу са другим органима и организацијама ради међусобног обавештавања, размене података, пружања помоћи и заједничких мера и радњи од значаја за инспекцијски надзор, у циљу ефикаснијег обављања послова; обавља и друге послове из своје надлежности.

Служба за привреду и инспекцијске послове обавља и послове које јој повери Скупштина општине својом посебном одлуком а за потребе јавних предузећа и служби основаних од стране Скупштине општине.
У оквиру службе за привреду и инспекцијске послове организују се: 1) Одсек за извршење решења о уклањању објекта и 2) Одсек за спровођење обједињене процедуре.

Одсек за извршење решења о уклањању објекта обавља следеће послове: 

-извршава решења надлежног грађевинског инспектора о уклањању објекта односно његовог дела;

-доставља грађевинском инспектору предлог ради сачињавања програма уклањања објекта;

-ако извршеник сам не спроведе извршење решења о уклањању објекта или његовог дела, извршава решења надлежног грађевинског инспектора преко привредног друштва, односно другог правног лица или предузетника у складу са законом, на терет извршеника;

-подноси захтев надлежној полициској управи да у складу са законом, пружи полицијску помоћ ради омогућавања спровођења решења о уклањау објекта, односно његовог дела,

-по извршеном уклањању објекта,  односно његовог дела сачињава записник о уклањању објекта, односно његовог дела, који се доставља и органу надлежном за послове катастра непокретности.

Одсек за спровођење обједињене процедуре:

спроводи поступке и активности у вези са изградњом, доградњом или реконструкцијом објеката, односно извођењем радова, а који укључују издавање локацијских услова, издавање грађевинске дозволе, односно решења из члана 145. Закона о планирању и изградњи („Службени гласник РС“ бр.72/2009, 81/2009-исправка, 24/2011, 121/2012, 42/2013-УС, 50/2013-УС, 98/2013-УС, 132/2014 и 145/2014) пријаву радова, прибављање сагласности на техничку документацију, издавање употребне дозволе, прибављање услова за пројектовање, односно прикључење објеката на инфраструктурну мрежу, прибављање исправа и других докумената које издају имаоци јавнух овлашћења, а услов су за изградњу објеката, односно за издавање локацијских услова, грађевинске и употребне дозволе из њихове надлежности, као и обезбеђење услова за прикључење на инфраструктурну мрежу, упис права својине на изграђеном објекту, као и измену аката који се прибављају у овој процедури.

Члан 13
Служба за друштвене делатности, имовинскоправне послове и општу управу обавља следеће послове:

у области друштвених делатности:

-врши послове који се односе на заштиту значајних културних добара и добара која уживају претходну заштиту; библиотечка делатност; развој уметничког стваралаштва; организовање културних манифестација; културно-уметнички аматеризам; остваривање програма културе од значаја за општину; додељивање награда и признања у области уметности, науке, целокупног стваралаштва и производног рада; обезбеђује изградњу, реконструкцију инвестиционо и текуће одржавање основних школа; врши послове који се односе на изучавање изборног предмета у основној школи; -утврђивање подручја основних школа; именовање комисија за упис ученика у 1. разред основне школе; обухват деце основним образовањем код уписа у 1. разред и даље похађање школе; разврставање деце ометене у развоју; вођење евиденције неписмених лица и лица без потпуног основног образовања; обезбеђење средстава за превоз ученика; обезбеђење средстава за стручно усавршавање наставника, стручних сарадника и васпитача; -материјални трошкови и друге обавезе основних и средњих школа; додељивање награда и признања у области образовања; врши послове који се односе на праћење здравственог стања становништва и стара се о унапређивању услова којима се доприноси очувању и унапређивању здравља грађана; одређивање доктора медицине за стручно утврђивање времена и узрока смрти изван здравствене установе и издавање потврде о смрти; врши послове који се односе на боравак, предшколско васпитање, образовање и превентивну-здравствену заштиту предшколског узраста; одмор и рекреација деце; регресирање трошкова боравка деце у предшколским установама; мрежа предшколских установа; цене услуга у установама дечије заштите; испуњеност услова за оснивање и почетак рада установе за децу; стара се о остваривању права на материјалну помоћ грађана која су у стању социјалне потребе; врши послове који се односе на признавање права у области борачке и инвалидске заштите и заштите цивилних инвалида рата већег обима од оног утврђеног законом; у области физичке културе врши послова који се односе на остваривање програма физичке културе од значаја за омладину; организовање спортских манифестација; развој и унапређење дечијег и омладинског спорта; изградња, одржавање и коришћење спортских објеката и др.
у области имовинско правних послова:

врши послове заштите, очувања и евиденције непокретности општине, врши послове прибављања, коришћења и управљања непокретностима општине, имовинско-правне послове поверене законом, послове заштите, очувања и евиденције непокретности општине као и послове прибављања, коришћења и управљања непокретностима, послове везане за експропријацију, самовласна заузећа, откуп станова у својини општине, враћање утрина и пашњака селима, враћање имовине задругама, вођење јединствене евиденције целокупне имовине чији је корисник општина, израду нацрта аката о располагању имовином општине, стручне и административне послове Комисије за враћање земљишта по Пољопривредном земљишном фонду; врши послове доделе грађевинског земљишта, управљања, уређивања и коришћења грађевинског земљишта; прати остваривање програма уређивања грађевинског земљишта; отуђења и давања у закуп грађевинског земљишта у јавној својини; утврђивање земљишта за редовну употребу објекта; доношења решења конверзије права коришћења у право својине на грађевинском земљишту уз накнаду; утврђивање престанка права својине и друге послове из ове области.
у области опште управе: 
спровођење прописа о управи и канцеларијском пословању;  организацију и рад писарнице и архиве за Општинску управу, пријем поднесака; састављање смртовница, попис и процену заоставштине, оверу преписа, потписа и рукописа; решавање у управним стварима о грађанским стањима, вођење матичних књига и евиденција о држављанству; вођење бирачког списка; стручне и административне послове за потребе изборних комисија у поступку одржавања комисија; стручне и административнотехничке послове за потребе Скупштине општине, Председника општине и Општинског већа;с провођење референдума;вођење управног поступка из надлежности Општинског већа; вођење регистра становника и општег бирачког списка; радне односе и израду радних верзија општих аката из области радних односа запослених у Општинској управи; пружање правне помоћи грађанима; текуће и инвестиционо одржавање пословног простора и опреме, обезбеђивање пословне зграде и службених просторија, коришћење и одржавање телефонске централе, одржавање хигијене у пословним просторијама, коришћење возног парка и његово одржавање, умножавање материјала  као и друге послове складу са законом; извршавање управних аката установа и других правних лица који нису законом овлашћени да их сами извршавају и др.

Служба за друштвене делатности,имовинскоправне послове и општу управу обавља и послове које јој повери Скупштина општине својом посебном одлуком а за потребе јавних предузећа и служби основаних од стране Скупштине општине.
У оквиру Службе за друштвене делатности,имовинскоправне послове и општу управу организује се одсек за грађанска стања. 
У Одсеку за грађанска стања за обављање одређених послова из ове области, образују месне канцеларије за матична подручја:

1.Месна канцеларија Гаџин Хан, за насељена места: Гаџин Хан, Тасковићи, Копривница, Јагличје, Чагровац, Ћелије, Дуга Пољана, Марина Кутина, Доњи Душник, Горњи Душник, Краставче, Миљковац, Гаре, Доње Драговље, Сопотница, Калетинац и Овсињинац.;
2.Месна канцеларија Горњи Барбеш,за насељена места: Гркиња, Горње Власе, Топоница, Дукат, Ново Село, Горњи Барбеш, Доњи Барбеш и Виландрица;

3:Месна канцеларија Личје за насељана места: Личје, Шебет, Велики Вртоп, Мали Вртоп, Горње Драговље, Семче, Равна Дубрава, Велики Крчимир и Мали Крчимир. 

3. ДЕЛОКРУГ ПОСЕБНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ –КАБИНЕТ ПРЕСЕДНИКА ОПШТИНЕ
Члан 14
Кабинет председника општине је посебна организациона јединица која се образује за обављање саветодавних и протоколарних послова, послова за односе с јавношћу и административно-техничке послова који су значајни за рад председника општине.
У кабинету председника општине, радни однос могу засновати помоћници председника и друга лица на одређено време, док траје мандат председника.
4. РУКОВОЂЕЊЕ ОРГАНИЗАЦИОНИМ ЈЕДИНИЦАМА

Члан 15

Општинском управом руководи начелник, као службеник на положају.
Начелник представља Општинску управу, организује и обезбеђује ефикасно извршавање послова и задатака, доноси акта за која је законом и другим прописима овлашћен, даје потребна упутства за рад и стара се о унапређењу метода рада, стара се о обезбеђењу средстава за рад Општинске управе и о њиховом законитом коришћењу, подноси извештаје, даје податке  и обавештава Скупштину Општине, Председника општине и Општинско веће о свим питањима из делокруга рада општинске управе, учествује у изради одговарајућих докумената, извештаја и анализа који су од посебног значаја за Скупштину општине, Председника општине и Општинског већа, решава у складу са законом и другим прописима о правима, дужностима и одговорностима радника у извршавању послова и задатака
За свој рад и рад општинске управе начелник одговара Општинском већу, Скупштини општине и Председнику општине.

Руковођење радом унутрашњих организационих јединица  
Члан 16

Радом основних унутрашњих организационих јединица-служби, руководи начелник општинске управе до систематизовања посебних радних места-„Руководилац службе“ и попуњавања истих службеницима и потписује решења службеника  из свих служби у својству „Руководиоца службе“. 
Радом одсека руководе координатори. Координатор одсека координира и контролише извршење послова одсека и непосредно учествује у у обављању послова одсека, стара се о благовременом и квалитетном обављању свих послова одсека, води евиденцију о присутности радника на раду и о томе благовремено обавештава руководиоца службе и начелника. Одговоран је за законито ,благовремено и правилно обављање послова из делокруга рада одсека, извршавање закона и других прописа Републике, као и општих, појединачних аката Скупштине општине, Председника општине и Општинског већа који су стављени у надлежност службе, поштовање рокова и припрему материјала.

Доноси решења и друге акте из надлежности одсека, обавља и друге послове по  налогу начелника општинске управе.

Координаторе одсека посебним решењем распоређује начелник Општинске управе.

Руковођење радом посебне организационе јединице
Члан 17
Радом Кабинета председника општине као посебне организационе јединице руководи шеф кабинета.


Шеф кабинета и запослени на радним местима у кабинету заснивају радни однос на одређено време – док траје дужност председника општине.


Шеф кабинета за свој рад одговара председнику општине.

5. МЕЂУСОБНИ ОДНОСИ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА



Члан 18

Организационе јединице су дужне да међусобно сарађују и да размењују потребне податке и обавештења неопходна за рад.

6. ЗАСНИВАЊЕ РАДНОГ ОДНОСА 
Члан 19

Радни однос службеника и намештеника, заснива се у складу са законом , по правилу на неодређено време.

      Радни однос може се засновати и за време чије трајање је унапред одређено (радни однос на одређено време): 

 1)  ради замене одсутног запосленог до његовог повратка;

 2) због привремено повећаног обима посла, који постојећи број запослених не може да изврши, најдуже на шест месеци у току једне календарске године; 

3) на радном месту у кабинету председника општине, док траје дужност председника општине

 3) ради учешћа у припреми или реализацији одређеног пројекта, најдуже до завршетка пројекта; 

4) ради обуке приправника, за време трајања приправничког стажа. 
Радни однос на одређено време из  става 2.тачка 1) и 2)  и 3) овог члана заснива се без јавног конкурса.
Радни однос на одређено време не може да прерасте у радни однос на неодређено време, изузев приправнику, кад положи државни стручни испит.
Услови за заснивање радног односа

Члан 20

У радни однос се прима лице које мора испуњавати опште и посебне услове утврђене законом и то:
Општи услови:

1.да је је пунолетан држављанин Републике Србије,

2. да има општу здравствену способност

3..да има прописано образовање,

4.да није правноснажно осуђивано на безусловну казну затвораод најмање шест месеци,
5.да раније није престајао радни однос  у државном органу односно органу аутономне покрајине и јединице локалне самоуправе, због теже повреде радне дужности из радног односа.
Посебни услови:

1.радно искуство,

2.стручне, организаторске и друге способности,

3.положен државни стручни испит,

4.други посебни услови-предходна провера радних способности и потребне сагласности.
Члан 21
Службеник који је у радном односу на неодређено време дужан је да има положен државни стручни испит.
Службеник који има положен стручни испит за запослене у државним органима не полаже државни стручни испит.

Уз државни стручни испит, као услов за заснивање радног односа може се предвидети и полагање посебног стручног испита односно другог одговарајућег испита у складу са законом.

Посебан стручни испит из става 3 овог члана , осим правосудног испита не замењује државни стручни испит.
Члан 22
Пробни рад је обавезан за сва лица која нису заснивала радни однос у органу аутономне покрајине, јединици локалне самоуправе или државном органу.

Пробни рад за радни однос заснован на неодређено време траје шест месеци.

За радни однос на одређено време пробни рад је обавезан само ако је радни однос заснован на дуже од шест месеци, и траје два месеца.

Пробни рад службеника прати његов непосредни руководилац, који после окончања пробног рада начелнику даје писмено мишљење о томе да ли је службеник задовољио на пробном раду.

Службенику који не задовољи на пробном раду престаје радни однос.

Службеник на пробном раду који је радни однос засновао на неодређено време полаже државни стручни испит до окончања пробног рада.

Службенику низ става шест  овог члана који не положи државни стручни испит, престаје радни однос.

      Одредбе овог Правилника о пробном раду односе се и на намештенике, осим обавезе полагања државног стручног испита.

Члан 23
Приправник је лице које послодавац прима у радни однос на одређено време ради оспособљавања за самостални рад у струци , односно самостално обављање посла.

Радни однос са приправником може засновати уколико постоји слободно радно место у складу са Кадровским планом и уколико лице са којим заснива радни однос има образовање које је прописано као условза рад на том радном месту.

Својство приправника може стећи лице које није било у радном односу, као и лице које је провело на раду време краће од времена утврђеног за приправнички стаж с тим степеном образовања.

Време проведено у радном односу код другог послодавца не урачунава се у приправнички стаж уколико послови које је то лице обављало не одговарају степену и висини стручне спреме за који се приправнички стаж спроводи.

Приправник заснива радни однос на одређено време, после спроведеног јавног конкурса.

Дужина приправничког стажа утврђена је Законом. 

За време трајања приправничког стажа приправник остварује права обавезе и одговорности из радног односа у складу са Законом. 

7. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ
Члан 24

Правилник садржи радна места на положајима, извршилачка радна места и радна места на којима раде намештеници.
	Звање
	Број радних места
	Број службеника

	Службеник на положају

I група
	   1 радно место
	1 службеник


	Службеници-извршиоци
	Број радних места
	Број службеника

	Самостални саветник
	                 5
	              5

	Саветник
	                 1
	             

	Млађи саветник
	                 1
	               

	Сарадник
	                 2
	              2

	Млађи сарадник
	
	

	Виши референт
	                 7
	              8

	Референт
	                 1
	              1

	Млађи рефернт
	
	

	                       Укупно:
	       17 радних места
	16 службеника

	
	
	

	Намештеници
	
	

	Прва врста радних места
	
	

	Друга врста радних места
	
	

	Трећа врста радних места
	
	

	Четврта врста радних места
	                  4
	              7

	Пета врста радних места
	                  2
	              3

	                      Укупно:
	     6 радних места
	 10 намештеника

	
	
	


Члан 25
Радна места у Општинској управи су следећа:
	1. Начелник Општинске управе
	

	Звање: положај у I групи 
	    број службеника на положају:  1


Опис послова: Руководи и координира радом Општинске управе; планира, усмерава и надзире рад Општинске управе; усклађује рад организационих јединица Општинске управе и обезбеђује њено функционисање као јединственог органа; остварује сарадњу организационих јединица у оквиру Општинске управе; обавља и друге послове у складу са законом, Статутом општине, одлукама Скупштине општине, Општинског већа и Председника општине.

Услови:
-стечено високо образовање из научне области правне науке на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 
-положен државни стручни испит, 
-најмање пет година радног искуства у струци, 
-познавање рада на рачунару.
7.1 ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ
7.1.1. СЛУЖБА ЗА БУЏЕТ,ФИНАНСИЈЕ И ПОРЕСКУ АДМИНИСТРАЦИЈУ
ОДСЕК за пореску администрацију
1. Координатор одсека, инспектор канцеларијске контроле, послови утврђивања пореских и других обавеза и послови припреме буџета 

Звање: Самостални саветник                                                            број службеника:  1 
Опис послова:
- Координира рад Одсека. Организује и прати континуирано, благовремено и ефикасно извршавање послова из делокруга одсека у складу са прописима. Пружа потребну стручну помоћ у извршавању најсложенијих послова из делокруга одсека; 

- Организује припреме за благовремено и законито извршавање послова утврђивања локалних јавних прихода решењем; 
-Врши обраду пореских пријава правних лица и врши контролу поднетих пореских пријава правних лица - канцеларијску контролу;
- Води поступак за утврђивање решењем пореза на имовину oбвезника који воде пословне књиге - правна лица, комуналне таксе за истицање фирме на пословном простору и ван пословног простора за правна и физичка лица-предузетнике и накнаде за заштиту и унапређење животне средине правних лица и утврђује решењем исте; 
- Пружа стручну помоћ пореским обвезницима;
- Прати измену софтверских апликација и даје иницијативе за измену и допуну софтверских апликација за пријем и обраду пријава, утврђивање обавеза решењем, канцеларијску и теренску контролу локалних јавних прихода; 

- Прати и усмерава одлучивање по поднетим захтевима за прекњижавање и повраћај локалних јавних прихода и захтевима за одлагање плаћања пореског дуга: 
-Организује и прати послове и процедуре  израде пореског завршног рачуна; 
-Врши пријаву пореских потраживања обвезника у стечају;
-Организује и прати израду свих извештаја у вези утврђивања и контроле локалних јавних прихода;

- Организује и прати послове и процедуре који се односе на редовну наплату пореских и других обавеза , даје обавештења пореским обвезницима о стању њихове пореске обавезе и обрађује  захтеве правних лица за издавање уверења о подацима из службене евиденције.
 - Разматра  и припрема одговарајући акт по захтевима обвезника правних лица  за повраћај и прекњижење средстава;
- Води поступак за утврђивање решењем локалних јавних прихода обвезника који не воде пословне књиге (физичких лица), и то: пореза на земљиште физичких лица, пореза на имовину обвезника који не води пословне књиге и посебне накнаде за заштиту и унапређење животне средине физичких лица; 
-Прима и врши канцеларијску контролу пореских пријава за имовину физичких лица и предузетника, обрађује, и уноси податке из пореских пријава за локалне јавне приходе за које се решењем утврђују обавезе;
- Врши пријем и обраду захтева о прекњижењу и повраћају више уплаћених средстава на рачунима обвезника;

- Води поступак по жалбама у оквиру надлежности првостепеног органа;

- Пружа основну правну помоћ и објашњења пореским обвезницима  од значаја за испуњење пореске обавезе и информише пореске обвезнике о стању пореских обавеза на њиховим пореским рачунима; 
- Врши послове пореског књиговодства: књижење уплата односно извода Управе за трезор, књижење задужења по пореским решењима, књижење Р-налога; 
-Врши израду пореског завршног рачуна  и  води евиденције прописане правилником о пореском рачуноводству.
- Организује припреме за благовремену израду нацрта одлуке о буџету, нацрта ребаланса буџета, предлога финансијских планова корисника буџета, пратећих докумената, методологија и поступака за изради истих;

- Стара се о доследној примени закона и прописа који регулишу планирање одлуке о буџету и поштовању рокова прописаним буџетским календаром ;

- Израђује и доставља Упутство за припрему нацрта буџета локалне власти корисницима буџета;
- Припрема и израђује предлог финансијског плана општинске управе као директног корисника буџета и пружа стручну помоћ осталим корисницима буџета у изради истих; 

- Прати буџетска ограничења прописана законом и припрема прописана документа о њима;

- Израђује нацрт одлуке о буџету и нацрте ребаланса буџета и са образложењем истих  доставља их извршном органу локалне власти; 

- Објављује нацрт одлуке о буџету и нацрте одлука о ребалансу на интернет страни општине и учествује у јавној расправи; 

- Стара се да директни и индиректни корисници буџета своје финансијске планове ускладе са апропријацијама у буџету и врши контролу те усклађености;

- Доставља одлуку о буџету са образложењем надлежном министарству;

- Припрема нацрт одлуке о привременом финансирању;

- Прати задуживање општине и инвестирање новчаних средстава општине;

- Учествује у изради  плана јавних набавки;

  Обавља и друге послове по налогу   начелника општинске управе.

 Услови:

              - Стечено високо образовање из области економских наука на основним 
                академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ БОДОВА, мастер 
                академскиМ студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким
                академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на

                  основним студијама у трајању од 4 године или специјалистичким студијама на 
                факултету, 
              - најмање 5 година радног искуства у струци, 

              - положен државни стручни испит,

              - познавање рада на рачунару.
2. Инспектор теренске контроле, редовне и принудне наплате пореских и других обавеза
Звање: Саветник                                                                                 број службеника : 1 

Опис послова:     
- Обавља послове теренске контроле пореских обвезника,односно прибавља и проверава информација од значаја за благовремено, законито и тачно утврђивање, наплату и контролу   локалних јавних прихода и предузима мере ради спречавања пореске евазије. Припрема нацрт решења којим се налаже отклањање утврђених неправилности у поступку контроле. Води евиденције и учествује у идентификацији пореских обвезника који не испуњавају  пореске обавезе, израђује решења у теренској контроли и подноси захтеве за покретање прекршајног поступка;

 - Извршава послове редовне и принудне наплате у складу са законом.Предузима мере ради 
 обезбеђивања наплате пореског дуга установљавањем заложног права на покретним стварима и 

 непокретности пореског обвезника, припрема нацрте решења о принудној наплати, води поступак по захтевима за одлагање плаћања локалних јавних прихода,извршава послове принудне наплате у складу са законом. Спроводи поступак принудне наплате јавних прихода из покретних ствари, готовог новца, новчаних и неновчаних потраживања пореског обвезникау складу са законом, прибавља информације о покретним стварима и потраживањима пореског обвезника;
- Контролише подношење пореских пријава за утврђивање локалних јавних прихода и подноси захтев за покретање пореско-прекршајног и кривичног поступка за извршене прекршаје и кривична дела;
- Води поступак по жалбама у оквиру надлежности првостепеног органа;

- Врши пријем и обраду захтева о прекњижењу и повраћају више уплаћених средстава на рачунима обвезника и обрађује и одлучује по  другим  захтевима пореских обвезника доношењем одговарајућег пореског акта, издаје и оверава уверења пореским обвезницима на њихов захтев, а на основу службене евиденције одсека за пореску администрацију;

- Пружа основну правну помоћ и разјашњења пореским обвезницима од значаја за испуњење пореске обавезе;

- Припрема извештаје у вези контроле локалних јавних прихода и извештаје за потребе пореске управе и органа локалне самоуправе. Учествује у изради методолошких упутстава у вези вршења пореске контроле локалних јавних прихода
Услови :   - Стечено високо образовање из области економских наука на основним академским 

                    студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова , мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким  струковним студијама, односно на основни студијама у трајању од 4 године или 
                    специјалистичким студијама на факултету,                    
                  -  најмање 3 године радног искуства у струци, 

                  - положен државни стручни испит, 
                  - познавање рада на рачунару
ОДСЕК за буџет и финансије
3. Буџетски рачуновођа

Звање: Виши референт                                                                      број службеника : 1 

Опис послова:
-Води дневник и главну књигу трезора-буџета општине Гаџин Хан, односно води евиденцију прихода и примања, преузетих обавеза, потраживања, расхода и издатака директног корисника буџета и води евиденцију трансфера и пренетих буџетских средстава другим нивоима власти и индиректним корисницима буџета у главној књизи трезора и евидентира субвенције, дотације и друге издатке буџета осталим корисницима буџета;
-Води евиденцију трансакција на наменским подрачунима директног корисника буџета; 
-Води аналитичку евиденцију у одабраним помоћним књигама (помоћну књигу купаца, добављача и др.);

-Саставља месечни финансијски извештај о извршеним приходима и расходима рачуна извршења буџета општине Гаџин Хан и врши усклађивање истог са филијалом Управе за трезор Министарства финансија; 
-Врши усклађивање евиденције и стања главне књиге са дневником, као и помоћних књига и евиденција са главном књигом трезора пре пописа имовине и обавеза и усаглашава потраживања и обавезе са повериоцима и добављачима на крају фискалне године;

-Врши закључивање пословних књига на крају фискалне године, саставља консолидоване годишње финансијске извештаје: завршни рачун директног корисника и завршни рачун буџета општине Гаџин Хан; 

 Фактурише услуге које пружа општинска управа и потраживања по уговорима за рефундацију трошкова;

 Аналитички води основна средства, врши амортизацију и ревалоризацију вредности основних средстава.

-Обавља и друге послове по налогу  начелника општинске управе.

Услови :   - Стечено средње образовање економског смера у четворогодишњем трајању,
                  -  најмање 5 године радног искуства у струци,

                  -  положен државни стручни испит 
                  -  положен испит за рачуновође

                  - познавање рада на рачунару.
4. Аналитичар буџета

Звање: Млађи  саветник
Опис послова:
Обавља студијско-аналитичке послове; врши пројекције прихода, примања, расхода и издатака буџета и пројекцију суфицита односно дефицита буџета града; учествује у припреми нацрта одлуке о буџету, ребалансу, допунском буџету, привременом финансирању, уз поштовање јединствене буџетске класификације; учествује у припреми нацрта Упутства за припрему буџета; примењује стратегију развоја општине и плана капиталних инвестиција; даје смернице буџетским корисницима при припреми и изменама финансијских планова; анализира и оцењује усаглашеност предлога финансијских планова са упутством, оцењује усаглашеност предлога финансијских планова са стратегијом развоја општине, планом капиталних инвестиција и другим стратешким, секторским и акционим плановима; предлаже износе апропријација;  учествује у анализи предлога финансијских планова буџетских корисника, учествује у усклађивању финансијских и планова јавних набавки,  врши мониторинг и евалуацију финансијских планова по програмској методологији; обавештава буџетске кориснике о одобреним расположивим апропријацијама; учествује у изради квота и разматра захтев за измену квоте и приговоре на одобрене квоте; предлаже привремену обуставу извршења за буџетске кориснике који не поштују одобрене квоте и друге прописане норме; учествује у припреми аката већег степена сложености за потребе органа општине; учествује у организовању јавних расправа и друге облике учешћа јавности у поступку припреме нацрта аката и одлука из надлежности Одељења; прати спровођење општинских одлука из области финансија и покреће иницијативе за измену прописа и аката Скупштине општине;
Учествује у изради финансијских извештаја и консолидованог завршног рачуна;
Обавља послове уноса буџета (одобрених апропријација) и промена апропријација у рачуноводствени програм; врши пријем и контролу књиговодствених исправа, припрема документацију за књижење и контирање налога за директне кориснике;
евидентира води регистре и врши контролу рачуна и уговора директних буџетских корисника; врши рачунску, формалну и суштинску проверу материјално-финансијске документације и рачуноводствених исправа; доставља овлашћеном лицу на оверу контролисану и потписану материјално-финансијску документацију; стара се да сва плаћања буду у складу са одобреним апропријацијама и утврђеним квотама; Врши евидентирање примљених рачуна директних корисника у Регистар измирења новчаних обавеза; Врши унос података за Регистар запослених и извештава надлежно министарство;
Услови: стечено високо образовање из научне области економских наука на  основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж, положен државни стручни испит, познавање рада на рачунару .

5. Буџетски извршилац трезора

Звање: Сарадник                                                                           број службеника : 1
 Опос послова: 

- Разматра захтеве за промену апропијација корисника буџета по основу употребе текуће буџетске резерве, употребе сталне буџетске резерве и захтеве за преусмеравање апропријација;
- Израђује предлог решења за промену апропријације по захтевима корисника и основима наведеним у претходном ставу и исти доставља Општинском већу;
- Води евиденцију о промени апропријација по претходно наведеним основима, уноси промену у апропријацији на основу решења општинског већа;
- Врши пријем и води евиденцију захтева за пренос индиректних корисника буџета и трансфере осталим нивоима власти;
- Врши контролу исправности захтева за пренос и трансфер средстава и пратеће документације (уговор, предрачун, рачун, обрачун исл.) и доказа о спроведеном поступку јавне набавке;
-Припрема решења за пренос и трансфер буџетских средстава корисницима буџета и врши пренос, плаћање и трансфер средстава буџетским корисницима, води евиденцију о извршеним дневним плаћањима са рачуна извршења буџета општине Гаџин Хан и обавештава кориснике средстава којима су средства уплаћена;
- Преузима дневне изводе из Управе за трезор, води регистар дневних извода и води бригу о дневној и месечној ликвидности рачуна извршења буџета;
- Врши обрачун расположиве апропријације индиректним и осталим корисницима буџета по пријему захтева и на основу исте одобрава и оверава захтев или одбија захтев;
- Саставља тромесечне консолидоване извештаје о извршењу буџета и врши усклађивање података из извештаја индиректних и осталих корисника буџета са подацима из главне књиге трезора и извештава руководиоца службе о одступањима и ненаменском коришћењу средстава;
- Прати извршење тромесечних планова извршења буџета-квота и прати остваривање прихода буџета;
- Израђује и доставља Законом или другим актом прописане извештаје надлежним екстерним органима (Министарствима, Инспекцијама и др.);
- Прима предлоге финансијског плана месних заједница и саставља консолидовани предлог финансијског плана месних заједница и консолидовани финансијски план месних заједница;
- Води дневник и главну књигу за сваку месну заједницу појединачно, односно евиденцију свих трансакција и пословних промена на рачунима месних заједница (прихода, расхода, обавеза, уплата и исплата благајне и др.);
- Саставља завршне рачуне месних заједница и доставља извештаје о приходима и расходима месних заједница органима управе;
- Обавља и друге послове по налогу координатора одсека и начелника општинске управе.

 Услови :   - Стечено високо образовање из области економских наука на основним академским 
                    студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама,
                    односно на студијама у трајању до три године 
                  -  најмање 3 године радног искуства у струци,

                  - положен државни стручни испит, 

                  - познавање рада на рачунару.

6. Благајник и референт обрачуна зарада

Звање: Виши референт                                                                  број службеника : 1 
-Опис послова:

- Стара се о правилној примени прописа из области благајничког пословања и важећих прописа из области зарада, накнада и других примања запослених у општинској управи,;

- Води уредно и ажурно благајнички дневник; 

- Врши подизање и исплату готовине;

- Врши обрачун и исплату накнаде одборницима СО, члановима комисија и радних тела СО и корисницима накнада по одлукама СО (прво дете, борачка заштита и др.);

- Води аналитичке евиденције расхода за које су прописана ограничења интерним актима директног корисника, врши обрачун одступања и доставља извештаје руководиоцу службе, начелнику општинске управе и другим органима локалне власти; 
- Прати и стара се о правилној примени прописа;

- Врши обрачун и исплату плата, додатака, накнада трошкова, јубиларне награде, солидарне помоћи  и других примања запослених, изабраних, именованих и постављених лица у органима општине и у Туристичкој организацији општине и других лица ангажованих неким од уговора;

- Води евиденцију и обрачун боловања, боловања преко 30 дана, породиљског одсуства и накнаду за инвалиде другог степена;

-Води евиденцију о потрошачким кредитима, издаје потврде о исплаћеним платама и накнадама, води евиденцију о издатим потврдама

- Ообрачунава путне трошкове по путним налозима, трошкове за долазак и одлазак са рада; - Води евиденцију службених путовања код директног корисника буџетских средстава;

- Води прописане евиденције о исплаћеним зарадама, порезима и доприносима и другим примањима запослених;

- Врши обрачун пореза и доприноса, израђује појединачне и годишње пореске пријаве и доставља пореске пријаве Фонду ПИО и Пореској управи на прописаним обрасцима;

- Отвара наменске подрачуне буџета општине код Управе за трезор;

- Врши израду обрасца М4;

- Води евиденцију уговора, субвенција, донација и капиталних пројеката фондова; 
- Саставља завршне рачуне фондова; 
- Доставља извештаје о приходима и расходима претходних корисника буџетских средстава органима управе; 
- Води регистар обвезника самодоприноса и врши контролу уплата по основу уплата истог;
- Обавља и друге послове по налогу координатора одсека, руководиоца службе и начелника општинске управе.

Услови :   - Стечено средње образовање економског смера у четворогодишњем трајању 
                  -  најмање 5 године радног искуства у струци,

                  -  положен државни стручни испит 
                  - познавање рада на рачунару.

	7. Службеник за јавне набавке и просветни инспектор


	

	Звање: Самостални саветник
	                                        број службеника: 1


Опис послова: 
-Учествује у припреми плана јавних набавки и његовом усаглашавању са финансијским планом односно одобреним расположивим апропријацијама;
- Обавља послове спровођења поступака јавних набавки; припрема одлуке о покретању поступка јавних набавки; предлаже критеријуме за избор најповољније понуде;
- Учествује у припреми модела уговора;
- Прикупља понуде у координацији са Комисијом за јавне набавке; 
-Учествује у раду Комисије за јавне набавке када је прописано да је члан службеник за јавне набавке; 
- Доставља обавештења о додели уговора о јавним набавкама свим понуђачима; 
- Доставља буџетском кориснику примерак одлуке о покретању поступка, записник о отварању понуда, извештај о стручној оцени понуда, извештај о додели уговора и модел уговора понуђача који је изабран; 
- Учествује у припреми коначних уговора о јавним набавкама и копију уговора доставља буџетском кориснику; 
- Врши објављивање аката на порталу јавних набавки; 
- Врши проверу и испитивање тржишта за предметну јавну набавку; 
- Припрема извештаје о спроведеним поступцима; 
- Прима требовања за јавне набавке и упоређује требовања са уговорима и спецификацијама; 
- Комплетира финансијску документацију и доставља је ликвидатури;
- Прати извршење јавних набавки у складу са закљученим уговорима; 
- Води евиденцију о јавним набавкама и врши архивирање документације;
- У поступцима јавних набавки обавља све административно-техничке послове за Комисију.
 У оквиру овлашћења утврђених законом као просветни инспектор: 
- Врши контролу поступања установе у погледу примене закона, других прописа и општих аката, осим контроле која се односи на стручно-педагошку проверу рада установе; 
-Врши контролу испуњености услова за почетак рада установе као 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 га ако је спроведен супротно закону; 
- Контролише испуњеност прописаних услова за спровођење испита; 
- Врши преглед прописане еиденције коју води установа; 
- Утврђује чињенице у поступку поништавања јавних исправа које издаје установа;
- Налаже отклањање неправилности и недостатака у одређеном року; 
- Наређује извршавање прописане мере уколико није извршена; 
- Забрањује спровођење радњи у установи које су супротне закону; 
-Подноси пријаву надлежном органу за кривично дело, прекршај и привредни преступ и обавештава други орган о потреби предузимања мера за које је надлежан; 
- Припрема извештаје о раду; 
- Обавља и друге послове у складу са законом и по налогу руководиоца одељења и начелника.
Услови: 
- стечено високо образовање из научне области правне науке на основним академским
  студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер
  струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким
  струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 
  године или специјалистичким студијама на факултету, 
- положен државни стручни испит,
- лиценца за јавне набавке

- најмање пет година радног искуства у струци, лиценца за јавне набавке,
- познавање рада на рачунару.
7.1.2. СЛУЖБА ЗА ПРИВРЕДУ И ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ
8. Послови пољопривреде, водопривреде, лова, риболова, шумарства и за заштиту животне средине

	Звање: Самостални саветник
	број службеника: 1


-Опис послова:

- Извршава све послове из надлежности општинског органа и поверене послове у области пољопривреде, водопривреде, лова, риболова и шумарства;

- Стара се о заштити, коришћењу и уређењу пољопривредног земљишта, шума и вода, биљног и животињског света, одређује ерозиона подручја и прописује противерозивне мере;

- Стара се о коришћењу пашњака и одлучује о привођењу пашњака другој култури; 

- Стара се о начину коришћења и управљања изворима, јавним бунарима и чесмама;
- Издаје водопривредне услове, сагласност и дозволе за објекте и радове одређене законом;

- Води водну књигу и евиденцију о издатим решењима из надлежности министарства пољопривреде, водопривреде и шумарства;
-Заштита вода и водопривреде, заштита од поплава и бујица и заштита водног режима на територији општине;

- Издаје водопривредне сагласности и водопривредне дозволе за објекте од локалног значаја;
- Стара се о очувању, коришћењу и унапређењу подручја са природним лековитим својствима;
- У области сточарства обавља послове на обезбеђивању квалитета стоке, услове и начине држања пчела, утврђује услове у вези са држањем и заштитом домаћих и егзотичних животиња, у извршавању ових послова сарађује са одређеним органима и организацијама из ове области;
- Сачињава информације, анализе и извештаје из своје области, припрема у писаној форми нацрте нормативних аката и програма из ових области. Припрема информације, анализе и извештаје из ових области за потребе Скупштине општине, Председника општине, Општинског већа и  других органа; 

-Обавља стручне послове у комисијама за процену, образованих од стране Скупштине општине, Председника општине, Општинског већа, начелника и других органа. Послови у вези са заштитом од елементарних и других непогода и отклањање, односно ублажавање њихових последица, врши и све друге послове који по природи припадају овој области.

У области заштите животне средине:

- Припрема решење о давању сагласности или о одбијању давања сагласности на Студију о процени утицаја на животну средину за пројекте у области привреде, индустрије, саобраћаја, енергетике и других области који у значајној мери могу да  загаде животну средину;
- Припрема решења о потреби израде студије о процени утицај на животну средину и припрема решења о одређивању обима и садржаја студије о процени утицаја на животну средину, 
-Организује и води јавне презентације и јавне расправе, учествује у раду техничке комисије и сарађује са научним и стручним организацијама у поступку процене утицаја на животну средину;

- Врши оцену извештаја о стратешкој процени; 

- Спроводи поступак издавања интегрисане дозволе;

- Прати све законе и прописе из области заштите животне средине и управљања отпадом;

- Иницира покретање поступка доношења аката из надлежности општине у области заштите животне средине и управљања отпадом, припрема нацрте истих;

- Обавља послове из области управљања отпадом из надлежности општине;    

- Обавља и друге послове по налогу начелника.
Услови: -
              -стечено високо образовање из научне области пољопривреде или у области

               природноматематичких наука на основним академским студијама у обиму од
                 најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама,
               специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 
                 студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године
               или специјалистичким студијама на факултету,
               -положен државни стручни испит,

              -најмање 5 година радног искуства у струци
              -познавање рада на рачунару.

9. Послови приватног предузетништва, саобраћаја и послови планирања и припреме одбране 

Звање: Виши референт                                                                  Број службеника : 1 
Опис послова:

- Oбавља послове везане за развој и унапређење угоститељства, занатства, трговине и туризма;

- Врши контролу поштовања радног времена, 
- Одређује места на којима се могу обављати одређене делатности и друге услове за њихов рад, на предлог посебне комисије за категоризацију; 
-Доноси решење о разврставању угоститељских објеката у одређену категорију, као и о промени категорије, решењем утврђује категорију соба за изнајмљивање, односно кућа и станова за одмор;

- Води евиденцију категорисаних кућа и соба, сеоских туристичких домсаћинстава и квартално доставља Регистру туризма податке из евиденције коју води;

- Обавља и друге послове из ове области у складу са одредбама Закона о туризму и подзаконских прописа из области туризма; 

- Обавља послове у вези са уређивањем и обезбеђивањем коришћења пословног простора чији је корисник општина ради задовољења одређених потреба грађана,

- обавља припремне  послове који се односе на регистрацију радњи из области занатства, индустрије, трговине, угоститељства, туризма и мале привреде, прима захтеве за регистрацију и промене у регистрацији, контролише исправност документације и обавештава странке о потребној допуни, издаје потврде о пријему регистрационих захтева, врши електронску обраду података из документације и упис истих у програмско решење ,доставља обрађене податке Агенцији уз накнадно прослеђивање примљене документације. 

- Издаје уверења о вођењу радњи основаних и одјављених код општинске управе до 31.12.2005.године;

- -Води регистар занатских радњи, учествује у изради нацрта програма развоја мале привреде и других аката из области коју води, издаје уверења на основу службене евиденције, води евиденцију просторног размештаја објеката мале привреде, врши и све друге послове који по природи припадају овој области.

- Прати испуњеност услова за ванлинијски превоз путника и организацију такси превоза, оверава ред вожње превозника и обавља друге послове из области саобраћаја. 
- Обавља послове планирања и припреме одбране и друге послове у вези одбране из надлежности јединице локалне самоуправе, у складу;
- Обавља и друге послове по налогу начелника .

Услови:

          - стечено средње образовање у четворогодишњем трајању 

          - положен државни стручни испит 
         - 5 година радног искуства
         - познавње рада на рачунару.

Број извршилаца:  1
10 .Грађевински инспектор и комунални инспектор
	Звање: Самостални саветник
	број службеника: 1


Опис послова:   
- Врши надзор над применом закона  из грађевинске области  и других прописа и општих аката, стандарда, техничких норматива и норми квалитета, који се односе на пројектовање, грађење и реконструкцију објеката у високоградњи, нискоградњи и градњи других објеката;
-Врши надзор над извођењем појединих грађевинских радова на тим објектима; 
- Врши контролу грађења објеката на прописан начин; 
- Припрема решења и налаже мере и стара се за њихово спровођење;
- Сачињава записник о уклањању објекта односно његовог дела који доставља органу надлежном за послове катастра непокретности;
- Подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, односно кривичне пријаве и пријаве за привредне преступе; 
-Сарађује са републичким инспекцијама, комуналном полицијом и другим органима и организацијама у циљу ефикаснијег обављања надзора; 
-Води евиденције прописане за грађевинску инспекцију; 
-Припрема извештаје за Скупштину општине, Општинско веће и надлежне републичке органе; -Прикупља податке и прати и анализира стање у области свог делокруга.
- Обавља и друге послове утврђене законом и по налогу начелника.

              У оквиру овлашћења утврђених законом као комунални  инспектор:
-Врши инспекцијски надзор над законитошћу рада комуналних организација и поступака грађана, предузетника и правних лица у погледу придржавања закона, других прописа и општих аката;
- Врши надзор над спровођењем прописа који се односе на кориснике и даваоце комуналних услуга у погледу услова и начина коришћења и давања услуга, уређивања и одржавања објеката и јавних површина, постављања мањих монтажних објеката на јавним и другим површинама, прати јавну хигијену, уређење општине, јавних зелених површина, јавне расвете, снабдевање насеља водом и одвођења отпадних вода, снабдевање електричном енергијом, изношење и депоновање смећа, сахрањивање, гробља, делатности пијаца, чистоћу јавних површина, продају пољопривредних и других производа ван пијачног простора, раскопавање улица и других јавних површина, лепљење плаката на забрањеним местима,  и друге послове комуналне хигијене; 
- Врши надзор над истицањем и придржавањем радног времена и истицања пословног имена;
-Припрема решења и стара се о њиховом извршењу; подноси пријаве за прекршаје и предузима мере за уклањање ствари и предмета са јавних површина;
- Обавља и друге послове утврђене законом и по налогу начелника.

Услови:    

            - стечено високо образовање из научне области грађевинарства или
               архитектуре на основним академским студијама у обиму од најмање 240
               ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама,
               специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним
               студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 
               године или специјалистичким студијама на факултету
            - положен државни стручни испит 

           - положен испит за инспектора
           - најмање 5 година радног искуства у струци, 

           - познавање рада на рачунару
11 .Инспектор заштите животне средине и комунални инспектор
	Звање: Самостални саветник
	број службеника: 1


Опис послова:
-Врши надзор над применом Закона из области заштите животне средине, области поступања са отпадним материјама, области процене утицаја на животну средину, области  интегрисаног спречавања и контроле загађивања животне средине; 
-Припрема решења, налаже мере и стара се за њихово спровођење; 
-подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, односно кривичне пријаве и пријаве за привредни преступ; 
- Сарађује са републичким инспекцијама и другим органима и организацијама у циљу ефикаснијег обављања инспекцијског надзора;
- Води прописане евиденције за рад инспекције;  
- Обавља послове заштите од пожара на основу закона из ове области; 
- Обавља послове безбедности и здравља на раду;
- Припрема нацрте правилника, одлука, решења и других аката из области за које је надлежан, за потребе општинске управе, Скупштине општине, Општинског већа и других органа;

-Припрема  извештаје за Скупштину општине, Општинско веће и надлежне органе аутономне покрајине и органе Републикње;
- Обавља и друге послове утврђене законом и по налогу начелника
У оквиру овлашћења утврђених законом као комунални  инспектор: 
-Врши инспекцијски надзор над законитошћу рада комуналних организација и поступака грађана, предузетника и правних лица у погледу придржавања закона, других прописа и општих аката;
- Врши надзор над спровођењем прописа који се односе на кориснике и даваоце комуналних услуга у погледу услова и начина коришћења и давања услуга, уређивања и одржавања објеката и јавних површина, постављања мањих монтажних објеката на јавним и другим површинама, прати јавну хигијену, уређење општине, јавних зелених површина, јавне расвете, снабдевање насеља водом и одвођења отпадних вода, снабдевање електричном енергијом, изношење и депоновање смећа, сахрањивање, гробља, делатности пијаца, чистоћу јавних површина, продају пољопривредних и других производа ван пијачног простора, раскопавање улица и других јавних површина, лепљење плаката на забрањеним местима,  и друге послове комуналне хигијене; 
- Врши надзор над истицањем и придржавањем радног времена и истицања пословног имена;
-Припрема решења и стара се о њиховом извршењу; 
-Подноси пријаве за прекршаје и предузима мере за уклањање ствари и предмета са јавних површина.
- Обавља и друге послове утврђене законом и по налогу начелника.
Услови:
           - стечено високо образовање из научне области природних наука на основним
             академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер
             академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким
             академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на 

             основним студијама у трајању од најмање четири  године или специјалистичким
             студијама на факултету     

           - положен државни стручни испит 
          - положен стручни испит из области безбедности и здравља на раду,

          - положен стручни испит из области заштите од пожара,

          - положен испит за инспектора

          - најмање 5 година радног искуства у струци,              

          - познавање рада на рачунару

ОДСЕК за спровођење обједињене процедуре
12. Послови обједињене процедуре, озакоњења објеката, грађевинарства, урбанизма, просторног планирања, комуналностамбени послови и послови планирања и припреме одбране

Звање: Виши референт                                                                  Број службеника : 1 
Опис послова:
У области обједињене процедуре врши:

-послове издавања локацијских услова и грађевинских дозвола (израђује локацијске услове, проверава испуњеност формалних услова за поступање по захтеву, прибавља услове за пројектовање односно прикључење објекта на инфраструктурну мрежу, исправе и друга документа од имаоца јавних овлашћења, врши контролу усклађености података наведених у изводу из пројекта са издатим локацијским условима, цени испуњеност имовинско-правних услова за издавање грађевинске дозволе, израђује грађевинску дозволу, израђује измену решења о грађевинској дозволи).

-израђује решења којим се одобрава извођење радова,

-послове издавања употребне дозволе и уписа права својине на изграђеном објекту 

(проверава испуњеност формалних услова за поступање по захтеву, проверава и цени адекватност средстава обезбеђења плаћања доприноса за уређење грађевинског земљишта, потврђује пријаву радова, потврђује изјаву о завршетку темеља, обавештава грађевинску инспекцију о поднетој пријави радова, о поднетој изјави о завршетку израде темеља, о поднетој изјави о завршетку израде објекта у конструктивном смислу, упућује захтев имаоцима јавних овлашћења да изврше прикључење објекта на инфраструктуру, израђује решење о употребној дозволи, доставља употребну дозволу органу надлежном за послове државног премера и катастра ради уписа права својине)

-благовремено, у законском року, доставља акта у поступку обједињене процедуре (локацијске услове, грађевинске и употребне дозволе, закључке о одбацивању захтева) администратору ради објављивања на званичном сајту општине Гаџин Хан, прати рокове истека објављивања и о томе обавештава начелника општинске управе.
           У области озакоњења објеката:
- Покреће поступак озакоњења по службеној дужности обавештава странке о документацији неопходној за спровођење поступка озакоњења, прибавља сагласности за озакоњење објекта од управљача јавног добра, односно организације надлежне за заштиту природних, односно културних добара, као и од других институција чија сагласност је неопходна за окончање поступка озакоњења; 
- Спроводи поступак озакоњења у складу са законом, издаје уверења о поднетом захтеву и доставља обавештења надлежним органима о поднетим захтевима; 
-Води ажурну евиденцију о кретању предмета од подношења захтева до архивирања; 
-Доставља правоснажна решења о озакоњењу Републичком геодетском заводу - служби за катастар непокретности и грађевинској инспекцији;

- Контролише да ли су решени  имовинско-правних односи; 
- Израђује нацрт решења о озакоњењу објекта и нацрт закључака које доноси у току поступка озакоњења; 
- Припрема извештаје о броју поднетих и решених предмета као и извештаје везане за озакоњење објеката; 
- Израђује потребне информације, анализе и извештаје; 
- Објављује списак донетих решења на интернет страници надлежног органа.
                У области урбанизма, просторног планирања, грађевинарства  и комуналностамбеној области:
-Учествује у припреми и доношњу програма израде просторних и урбанистичких планова, урбанистичких пројеката, одређивање врста грађевинског земљишта и уређивања јавног грађевинског земљишта, у излагању планова на јавни увид и стручним расправама.

- Обавља све послове у вези издавања извода из урбанистичких планова, издавања информација о локацији, издавања аката о урбанистичким условима за изградњу објеката на подручју за које није предвиђена израда урбанистичких планова, 
-обавља послове израде урбанистичко техничких услова за изградњу, доградњу, надградњу и реконструкцију индивидуалних  и колективних стамбених, стамбено пословних, пословних, привредних, помоћних објеката и објеката инфраструктуре,
- Обавља послове на издавању потврде да је урбанистички пројекат израђен у складу са урбанистичким планом;
-Учествује у изради привремених услова и планова за коришћење простора и изградњу објеката привременог карактера, услова и планова постављања мањих монтажних објеката на јавним површинама;
-Прати реализацију просторних и урбанистичких планова, урбанистичких пројеката и програма уређивања, коришћења и изградње грађевинског земљишта;
Послови на издавању одобрења за изградњу инвестиционих и других објеката, обавља управне послове из области урбанизма, припрема решење о образовању комисије за технички преглед и решење о поверавању послова о вршењу техничког прегледа. 

- Врши послове везане за доношење решења у области  изградње и реконструкције комуналних објеката, обавља послове везане за изградњу, локалних и некатегорисаних путева, улица и других јавних објеката од значаја за општину, прати остваривање програма уређивања грађевинског земљишта, издаје потврде пријаве радова  и потврде усаглашености темеља објеката са главним пројектом за објекте за које издаје одобрење за градњу, издаје уверења из своје надлежности, ради на изради нацрта одлука и других докумената из урбанизма, комуналне и стамбене области, извршава решења у управном поступку за исељење из стана и пословних зграда, обавља све послове из стамбене области у складу са важећим законским прописима и прописима Скупштине општине, сређује и чува урбанистичку документацију;
- По потреби, односно као замена, обавља послове планирања и припреме одбране и друге послове у вези одбране из надлежности јединице локалне самоуправе у складу са Законом о одбрани.

-Обавља и друге послове по налогу начелника.
Услови:

         - Стечено средње образовање грађевинског смера у четворогодишњем трајању 
        -  најмање 5 године радног искуства у струци,

        -  положен државни стручни испит 
        - познавање рада на рачунару.

7.1.3. СЛУЖБА ЗА ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ, ИМОВИНСКО ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ И ОПШТУ УПРАВУ
13. Послови ликвидатуре у области друштвене бриге о деци, борачко-инвалидске заштите  породиљских права и дечијег додатка

Звање: Виши референт                                                                  Број службеника : 1 

-Опис послова:
-Утврђивање права у првостепеном поступку, израда решења о праву на дечији додатак, на радитељски  додатак, утврђивање права на накнаду трошкова боравка у предшколској установи за треће дете из породице са троје деце и четврто деце по одлуци Скупштине општине, накнаду зараде за време породиљског одсуства, продуженог породиљског одсуства и одсуства са рада усвојиоца ради неге детета. 

-Врши обрачун и исплату накнаде зараде лицима која самостално обављају делатност а немају друге запослене.

- Признавање додатне новчане помоћи мајкама избеглицама, 

- Ппружање административне помоћи странкама, 

- Припремање и достављање података за потребе Министарства, 

- Спровођење поступка за повраћај неправилно исплаћених износа, 

- Остваривање права на васпитно образовни програм у години пред ползка у  основну школу, права на предшколско васпитање и образовање за децу без родитељског старања, децу са сметњама у развоју и децу на дужем болничком лечењу, праћење наменског трошења средстава за ове намене које се обезбеђују у буџету Републике.

-Вођење прописане евиденције, припремање извештаја, обрада потребних података за остваривање горе наведених права, 

-Праћење остваривања социјалне функције у установама за децу, остваривање сарадње са надлежним службама и установама и обављање других послова из области друштвене бриге о деци,

-Пријем захтева и поднесака ради остваривања права на дечији, родитељски додатак и породиљска права, врши печатирање решења и закључака, исписује доставнице за личну доставу и експедује исте преко писарнице.

-Предаје решења за родитељски додатак за 1 дете, благајнику ради исплате, пријем и разврставање школских потврда за кориснике додатка на децу на почетку школске године.

-Прати правоснажност решења и врши архивирање предмета дечијег додатка, родитељског додатка и породиљских права,

- Припрема решења за доставу информационом центру Министарства ради исплате дечијег додатка и родитељског додатка.

- Прати остваривања програма за време трајања „Дечије недеље“, води месечне и годишње евиденције о потребним и утрошеним средствима, сачињава извештаје. 

- Врши пренос средстава за остваривање минималног програма установи за децу.

-Води евиденцију радног времена за раднике ОУ, води евиденцију превоза и накнада трошкова за превоз радника УО.

-Обавља и друге послове по налогу начелника .

Услови:

         - стечено средње образовање економског смера у четворогодишњем трајању 
        -  најмање 5 године радног искуства у струци,

        -  положен државни стручни испит 
        - познавање рада на рачунару.

14. Послови бирачког списка, борачкоинвалидске заштите, послови управљања људским ресурсима, и послови радних односа запослених
Звање: Виши референт                                                                  Број службеника : 1 

Опис послова:
- Обавља административне и техничке послове припреме, обраде и уноса података у систем за АОП ради ажурирања јединственог бирачког списка;
- Обавља послове у вези са спровођењем решења о упису, брисању, измени, допуни и исправци грешке у бази бирачког списка по службеној дужности или на захтев странака - до закључења бирачког списка;
- Издаје извод из бирачког списка и обавештења за потребе личног изјашњавања грађана; 
- Издаје уверења о изборном и бирачком праву; 
- Сачињава одговарајуће информације и извештаје.
- Израђује нацрт решења о признавању својства ратних војних инвалида и утврђује њихова права по том основу,
 - Израђује нацрт решење о стицању права на инвалидски додатак, породичну инвалиднину и друга права, 
-Утврђује право на ортопедска и друга помагала ратним војним инвалидима и мирнодопским инвалидима,
- Утврђује постојање права и израђује нацрт решење о праву на здравствену заштиту и материјално обезбеђење учесницима НОР-а и ранијих ратова,
-Обавља и друге послове из делогруга овог реферата утврђене позитивним законским прописима и актима органа општине. 
-Врши анализу описа послова и радних места у органима општине и њихово правилно разврставање у звања; 
-Врши планирање и развој кадрова у органима општине; 
-Припрема нацрт Кадровског плана и праћење његовог спровођења у органима; 
-Развија систем оцењивања рада службеника, систематско праћење постигнућа службеника, унапређивање мотивације службеника; 
-Врши анализу, процену и припрему предлога годишњег Програма посебног стручног усавршавања службеника и предлога финансијског плана за његово извршавање; 
-Организује, реализује и врши анализу ефеката интерног и екстерног стручног усавршавања
-Обавља стручне послове у поступку избора кандидата и запошљавања, распоређивања, плата; 
-Припрема појединачне акте из области радних односа; обрађује и комплетира акте и води персонална досијеа;
 -Обавља послове везане за пријављивање на здравствено и пензионо осигурање запослених, постављених и изабраних лица у органима општине; 
- Води кадровске и друге евиденције из области радних односа службеника и намештеника.

- Обавља и друге послове по налогу начелника .
Услови:

         - стечено средње образовање у четворогодишњем трајању 
        -  најмање 5 године радног искуства у струци,

        -  положен државни стручни испит 
        - познавање рада на рачунару.

15. Канцеларијски послови 
Звање: Референт                                                                                   Број службеника : 1 

-Опис послова:
- Обавља административне и техничке послове преузимања службене поште са поштанског фаха, као и пријема аката и поднесака за експедовање из надлежности органа општине; 
- Евидентира приспелу пошту у одговарајуће књиге примљене поште;
- Распоређује и доставља акта, предмете, рачуне, службене листове и публикације у рад органима општине; 
- Води одговарајуће књиге за експедовање службене поште и врши друге послове, у складу са прописима о канцеларијском пословању;
- Врши контролу наплате административних такси, такси и накнада прописаних Одлуком скупштине општине Гаџин Хан за рад Општинске управе Гаџин Хан, доставу опомена за неплаћене таксе и накнаде;
- Обавља административне и техничке послове пријема и класификације решених предмета, одлагања, архивирања и развођења аката; 
- Води архивске књиге и друге евиденције о архивираним предметима; 
- Манипулативни послови преношења решених предмета након истека одређеног рока у архивски депо; 
- Стара се о правилном смештају, чувању и предаји архивске грађе и поштовању прописаних рокова за архивирање предмета; 
- Обавља послове излучивања безвредног регистратурског материјала и предмета   из архивског депоа по протеку рока чувања; 
- Издаје преписе решења и предмета из архиве на реверс; 
- Предаје архивске грађе органа општине надлежном архиву,

- Обавља и друге послове по налогу начелника.
Услови:
         - стечено средње образовање у четворогодишњем трајању;

         -  положен државни стручни испит,
         - најмање три године радног искуства у струци,
         -  познавање рада на рачунару 
16. Дактилограф 
ЗВАЊЕ :Намештеник –четврта врста радних места                       број намештеника: 1

-Опис послова:

- Израда службених преписки и белешки за потребе органа
-Пријем и евиденција захтева за прекуцавање материјала
-Пријем позива, давање информација и упућивање странака ка надлежним организационим јединицама;
- Рукује апаратом за фотокопирање; 
- рукује АТЦ централом-пријемом и позивом бројева и давање везе на линије које су прикључене на централу;
-Обавља и друге послове по налогу начелника и председника општине.

Услови:

              - Средње образовање у трајању од најмање четри године
              -1година радног искуства на административним пословима
              - познавање рада на рачунару
17. Портир 
ЗВАЊЕ :Намештеник –четврта врста радних места                     број намештеника: 1

-Опис послова:
-Вођење евиденције о уласку и изласку странака у објекат
- Вођење евиденције о уласку и изласку запослениха

- Обавештење странака о распореду службених просторија

- Обавља и друге послове по налогу начелника и председника општине.
Услови:

        -Средње образовање у трајању од најмање три године
        - најмање 6месеци радног искуства на пословима пријема странака
18. Домар
ЗВАЊЕ :Намештеник –четврта врста радних места                       Број намештеника: 2

-Опис послова:
- Преглед и одржавања објеката, контрола исправности инсталација, уређаја, апарата и сл;

- Вршење ситних поправки и отклањање мањих кварова у објекту;

- Припрема објеката, опрема и инсталација за рад;

- Обавештавање надлежних служби о уоченим неправилностима у објекту или већим кваровима на системима и инсталацијама;

- Руковање и одржавање котлова за загревање; - Вођење евиденције о кваровима и извршеним поправкама;
- Опслуживање радника у пословима везаним за рад општинске управе;
- Уручује писмена из надлежности Општинске управе;
- Подиже и предаје експедовану пошту, доставља заведену пошту радницима органа управе;
- Обавља послове преношења инвентара и помоћи у одржавању чистоће у згради и дворишту; 
- Ради на уређивању зеленила и засада у дворишту;
- Одржавање зграда и службених просторија, послови текућег одржавања и обезбеђивања пословне зграде; 
- Организује и надзире рад радника на одржавању чистоће и чувара; 

-Набавља потрошни материјал и ситан инвентар за који се не спроводи поступак јавне набавке;
Издаје исти на основу требовања, води евиденцију о утрошку; 
-Учествује у годишњем попису;
- По потреби замењује чуваре у случају њихове одсутности са посла;
-Обавља и друге послове по налогу начелника и руководиоца службе.
Услови:

               - Средње образовање у трајању од најмање три године

               - најмање једна година радног искуства на пословима одржавања
19. Курир
ЗВАЊЕ :Намештеник –пета врста радних места                          број намештеника: 1
Опис послова: 
-Уручује писмена из надлежности Општинске управе;
- Подиже и предаје експедовану пошту;
- Опслужује раднике у пословима везаним за рад Општинске управе;
- По потреби замењује чуваре и хигијеничаре у случају њихове одсутности са посла;
- Обавља и друге послове по налогу начелника .

Услови: 
        - Основно образовање у трајању од осам година

20. Чистач
ЗВАЊЕ :Намештеник –пета врста радних места                      број намештеника: 2
Опис послова:
- Чишћење и одржавање хигијене у пословним просторијама;

- Чишћење и одржавање санитарних чворова; 

- Одржавање чистоће око зграде органа и изношење смеће;

- Одржавање засада и зеленила испред зграде општине
- Одржавање зеленила у радним просторијама и холовима;
- Приjављивање свих оштећења и кварове на инсталациjама, инвентару и опреми; 
  - Праћење залиха потрошног материјала за потребе одржавања чистоће и извештавање руководиоца о тренутном стању;
- Обавља и друге послове по налогу начелника и домара.
Услови:
- Основно образовање у трајању од осам година
21.Чувар:

ЗВАЊЕ :Намештеник –четврта врста радних места                       број намештеника: 3
-Опис послова:

· Чува и обезбеђује објекте: зграду општине Гаџин Хан, ЈП Дирекције, Народне библиотеке, Дечијег вртића и Основне Школе, од евентуалног угрожавања и напада; 
· евидентира све појаве и запажања и уписује у стражарску књигу;

· води евиденцију о враћању-повратку службених возила са пута и преузимања истих из гараже након истека радног времена и податке о томе уписује у књигу дежурства; 

· Обавља и друге послове по налогу начелника  и домара.

Услови: 

         - Средње образовање у трајању од најмање три године
         - Лиценца за обављање послова службеника обезбеђења и руковање ватреним 
           оружјем
       - Најмање шестмесеци радног искуства на пословима обезбеђења
ОДСЕК за грађанска стања 
22. Матичар

	Звање: Сарадник
	број службеника:1


Опис посла: 
- обавља матичне послове у вези са рођењем, закључењем брака и састављањем смртовница; 
- врши надзор над вођењем матичних књига и обављање послова вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; 
- води одговарајуће регистре за матичне књиге; 
- уноси податке из матичних књига у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига; 
- чува изворник матичне књиге; 
- издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; 
- стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве.

- врши оверу преписа, рукописа и потписа грађана,
- води регистар уговора о раду за обављање послова ван просторија послодавца и за обављање послова кућног помоћног особља

- обавља послове у вези студентских кредита и ђачких стипендија

- саставља месечне статистичке извештаје

- обавља и друге послове по налогу начелника.

Услови:
            - стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од
            најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на 
            студијама у трајању до три године, 
           -положен државни стручни испит, 
           - положен посебан стручни испит за матичара
           - овлашћење за обављање послова матичара,
          -  најмање три године радног искуства у струци
          - познавање рада на рачунару
23.Матичар
	Звање: Виши референт
	број службеника:2


Опис посла: 
- обавља матичне послове у вези са рођењем, закључењем брака и састављањем смртовница; 
- врши надзор над вођењем матичних књига и обављање послова вођења матичних књига рођених, венчаних, умрлих и књиге држављана; 
- води одговарајуће регистре за матичне књиге; 
- уноси податке из матичних књига у Централни систем за електронску обраду и складиштење података и чување другог примерка матичних књига; 
- чува изворник матичне књиге; 
- издаје изводе из матичних књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге; издаје уверења о држављанству; 
- стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве.

- врши оверу преписа, рукописа и потписа грађана,

- води регистар уговора о раду за обављање послова ван просторија послодавца и за обављање послова кућног помоћног особља

- обавља послове у вези студентских кредита и ђачких стипендија

- саставља месечне статистичке извештаје

- обавља и друге послове по налогу начелника.

Услови: 
          - стечено средње образовање у четворогодишњем трајању,
          - положен државни стручни испит,
          - положен посебан испит за матичара,
          - овлашћење за обављање послова матичара, 

          - најмање пет година радног искуства у струци,

          - познавање рада на рачунару 
7.2 ПОСЕБНА ОРГАНИЗАЦИОНА ЈЕДИНИЦА
КАБИНЕТ ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ

Члан 26
24. Помоћник председника општине за урбанизам и комуналне делатности
-Опис послова:

Учествује у изради просторних и урбанистичких планова, урбанистичких пројеката, учествује у излагању планова на јавни увид и стручним расправама, учествује у изради привремених услова и планова за коришћење простора и изградњу објеката привременог карактера, услова и планова постављања мањих монтажних објеката на јавним површинама, прати реализацију просторних и урбанистичких планова, урбанистичких пројекта и програма уређивања, коришћења и изградњи грађевинског земљишта, врши послове везане за изградњу и реконструкцију комуналних објеката, за изградњу, одржавање и коришћење локалних и некатегорисаних путева, улица и других јавних објеката од значаја за општину, прати остваривање програма уређивања грађевинског земљишта, прати област грађевинарства, урбанизма, комуналне и стамбене области, обавља и друге послове по налогу председника општине.
Услови: - III степен стручне спреме машинске струке

                -најмање 1 година радног искуства у струци

                -познавање рада на рачунару

25. Шеф Кабинета  
	Звање: Млађи саветник 
	                          број службеника:    1


Опис посла: Руководи, координира и организује рад запослених у Кабинету председника општине; прати, координира и врши евиденцију дневних и дугорочних активности и обавеза председника општине; стара се о правилном и благовременом обављњу послова у Кабинету; обезбеђује да се активности у Кабинету одвијају по плану и отклања слабости или недостатке у раду; прати текуће активности председника општине и прикупља податке од значаја за рад председника општине од свих органа, организација и посебних служби, јавних предузећа и јавних служби; припрема информације, стручне анализе, мишљења, извештаје, белешке, подсетнике и друге материјале за председника општине; припрема материјале од значаја за састанак Колегијума; припрема годишње извештаје о раду председника општине; стара се о остваривању сарадње председника општине са одговарајућим државним органима, организацијама и телима, као и са међународним организацијама и институцијама; стара се о благовременом извршавању обавеза председника општине; стара се о усклађености сарадње Кабинета са другим организационим јединицама; одржава редовне састанке са помоћницима председника општине; врши послове пријема странака које се непосредно обраћају председнику општине у циљу решавања по њиховим представкама, притужбама, захтевима и молбама; уноси, обрађује и верификује податке и документа настала у раду, у електронску базу података; сарађује са председником и секретаром Скупштине Општине и члановима Општинског већа; сарађује са другим унутрашњим једницима у Општинској управи.

Услови: стечено високо образовање из научне области друштвено хуманистичких наука на  основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж, положен државни стручни испит, познавање рада на рачунару .

26. Имовинско - правни послови
Звање Млађи саветник                                                                       број службеника:    1
Води поступак и припрема решења о конверзији, експропријацији, деекспропријацији, административном преносу непокретности; води поступак утврђивања земљишта за редовну употребу објекта; води поступак и закључује споразуме о накнади за експроприсану непокретност; води поступак отуђења и давања у закуп грађевинског земљишта јавним оглашавањем; води поступак отуђења грађевинског земљишта непосредном погодбом; води поступак откупа станова у својини општине; води поступак прибављања неизграђеног земљишта у јавној својини; води поступак враћања земљишта, изузимања земљишта које је одређено као јавно грађевинско; води поступка поништавања решења о изузимању; припрема решење о утврђивању права коришћења; води поступак по захтевима странака за враћање сеоских утрина и пашњака; прима на записник споразум о накнади и обезбеђењу друге непокретности; поступа по замолницама других органа; припрема решења о утврђивању права коришћења грађевинског земљишта ранијим сопственицима; утврђује престанак права коришћења земљишта; одлучује по приговорима странака; организује увиђај на терену у сарадњи са службом за катастар непокретности; предлаже надлежним органима доношење одговарајућих општих и појединачних аката потребних за ефикаснији рад на овим пословима; прибавља по службеној дужности неопходну документацију; води првостепени управни поступак; доставља управна акта јавном правобраниоцу; припрема закључивање споразума о накнади; одређује вештачење; сарађује са Комисијом општине за отуђење и давање у закуп општинског земљишта; прикупља понуде, води записник на отварању понуда, подноси захтеве служби рачуноводства за обрачун откупне цене стана, обавештава странке о висини откупне цене и роковима отплате, припрема уговора и анекса уговора о откупу стана, оверава код нотара уговор и анекс уговора о откупу станова, доставља уговор општинском правобранилаштву; издаје уверења о исплати откупне цене стана у целости; издаје оверене преписе решења о национализацији објеката и грађевинског земљишта; издаје оверене преписе решења о одузетој имовини по основу аграрне реформе; издаје оверене преписе решења поступајућег органа; води евиденције о кретању предмета од подношења захтева до архивирања; припрема нацрт одлука и уговора о коришћењу и располагању имовином; прикупља документацију за упис имовине у одговарајуће јавне регистре; води јединствени регистар непокретности у јавној својини локалне самопуправе; води и ажурира портфолија имовине у јавној својини општине.
Услови: стечено високо образовање из научне области правних наука на  основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, завршен приправнички стаж,  положен државни стручни испит, познавање рада на рачунару.
	27. Управљање људским ресурсима
	

	Звање: Млађи саветник
	број службеника:  1

	
	


врши анализу описа послова и радних места у органима општине и њихово правилно разврставање у звања; припрема нацрт правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места; врши планирање и развој кадрова у органима општине; обавља стручне послове у вези са планирањем организационих промена у органима општине; припрема нацрт Кадровског плана и праћење његовог спровођења у органима; развија систем оцењивање рада службеника, систематско праћење постигнућа службеника, унапређивање мотивације службеника; врши анализу, процену и припрему предлога годишњег Програма посебног стручног усавршавања службеника и предлога финансијског плана за његово извршавање; организује, реализује и врши анализу ефеката интерног и екстерног стручног усавршавања.  

Услови: стечено високо образовање научне области природних наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, завршен приправнички стаж, познавање рада на рачунару 
ГЛАВА III 

ОРГАНИЗАЦИЈА И СИСТЕМАТИЗАЦ ИЈА РАДНИХ МЕСТА У ОПШТИНСКОМ ПРАВОБРАНИЛАШТВУ
Члан 27
Организација послова

Послове Општинског правобранилаштва обавља у складу са Уставом Републике Србије, законом, Одлуком и другим општим правним актима.
	28. Општински правобранилац
	

	
	


Опис послова: 
- Предузима правне радње и користи правна средсатва пред судовима и другим надлежним органима ради остваривања заштите имовинских права и интереса општине, њених органа и организација и других правних лица чије се финансирање обезбеђује из буџета општине Гаџин Хан;
- Предузима потребне мере ради споразумног решавања спорног односа, у складу са законом; 
- Даје правна мишљења у вези закључивања правних послова имовинске природе правним лицима чије имовинске интересе и права заступа, као и другим лицима, на њихов захтев;

Улови: 
       -стечено високо образовање из научне области правних наука на основним
       академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 
        студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама,
        специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању
       од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету,
      - положе правосудни испит, 
      - најмање 5 година радног искуства у струци после положеног правосудног испита.
-Опис послова:

Предузима правне радње и користи правна средства пред судовима и другим надлежним органима ради остваривања имовинских права и интереса општине, њених органа и организација чије се финансирање обезбеђује из буџета општине Гаџин Хан. У обављању ових послова  општински јавни правобранилац има положај законског заступника.
Услови: - Висока стручна спрема, правни факултет,

                 -положен правосудни испит
               - пет година радног искуства у струци
               -познавање рада на рачунару.
ГЛАВА IV
ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 28
Распоређивање радника на радна места утврђена овим Правилником, врши начелник општинске управе у складу са потребама . 

За распоређивање запослених у оквиру општинске управе на радна места систематизована овим правилником није потребна сагласност запослених. 

Члан 29
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли општинске управе општине Гаџин Хан
Члан 30.

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи општине Гаџин Хан број:110-103/16-IV од 29.01.2016. године и Правилник о изменама и допунама Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Општинској управи Општине Гаџин Хан, број 110-387/16-IV од 12.04.2016.године.

Измене и допуне овог Правилника вршиће се по истом поступку као и приликом доношења.
Број: 06-589/16-III
У Гаџином Хану, 16.12.2016.
ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ ГАЏИН ХАН

                                                                                                                 Председник







                     Саша Ђорђевић
Правилник о организацији и систематизацији радних места у Општинској управи и Општинском правобранилаштву Општине Гаџин Хан број 06-110-589/16-IV усвојен од Општинског већа на 19. седнбици одржаној 16.12.2016.год., истакнут је на огласној табли општинске управе дана 16.12.2016.годне.

                                                                                               Начелник 

                                                                                           Љиљана Петровић
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