РЕПУБЛИКА СРБИЈА                                                                         
ОПШТИНА ГАЏИН ХАН

ОПШТИНСКA УПРАВА
Број: 06-110-649/18- III
Датум: 11.12.2018.год.                           
ГАЏИН ХАН
        На основу  члана 59. став 2. Закона о локалној самоуправи („Службени гласник РС“,број 129/07, 83/2014 – др. закон,201/2016 – др. Закон и 47/2018), члана 58.став 1., 2. и 4. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе ("Службени гласник РС" бр. 21/2016, 113/2017, и 113/2017 – др. закон), 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) и Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број: 06-589/16-III од 16.12.2016. године, Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-552/17-III од 09.11.2017.год., Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-285/18-IV од 23.03.2018.године-пречишћен текст,  Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-245/18-III од 20.04.2018.год. и Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-305/18-III од 07.06.2018.год.
         Општинско веће општине Гаџин Хан, на предлог начелника Општинске управе општне Гаџин Хан на својој 101. (стопрвој) седници одржаној дана 11. децембра 2018. године, усвојило је 
П  Р  А  В  И  Л  Н  И  К
О ИЗМЕНАМА И ДОПУНАМА ПРАВИЛНИКА 

О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА 
У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ И ОПШТИНСКОМ ПРАВОБРАНИЛАШТВУ ОПШТИНЕ ГАЏИН ХАН

Члан 1
Овим Правилником врши се измена и допуна Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број: 06-589/16-III од 16.12.2016. године, Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-552/17-III од 09.11.2017.год., Правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-285/18-IV од 23.03.2018.године-пречишћен текст, Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-245/18-III од 20.04.2018.год. и Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-305/18-III од 07.06.2018.год.
Члан 2
У члану 25., у одељку 7.1.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ,  пододељак 7.1.1 Службa за буџет, финансије и пореску администрацију, Одсек за пореску администрацију, радно место под тачком 2. које гласи: инспектор теренске контроле, редовне и принудне наплате пореских и других обавеза, звање:Млађи саветник, број службеника 1, се брише и систематизује ново радно место у Одсеку за буџет и финансије под редним бр. 2 које гласи:

2. Инспектор теренске контроле, редовне и принудне наплате пореских и
    других обавеза и просветни инспектор

Звање: Самостални 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.
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;
-полежен испит за инспектора;
- најмање пет година радног искуства у струци;
- познавање рада на рачунару.
Члан 3
У члану 25., у одељку 7.1.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ,  пододељак 7.1.1 Службa за буџет, финансије и пореску администрацију, Одсек за буџет и финансије, радно место под тачком 7. које гласи: Службеник за јавне набавке и просветни инспектор, звање:Самостални саветник, број службеника 1, брише се и систематизује ново радно место које гласи:

7. Интерни ревизор
    Звање: Саветник                                                       број службеника : 1 

Опис послова:
- Обавља послове ревизије и то: ревизију система, ревизију усаглашености, финансијску ревизију ревизију информационих технологија и ревизију успешности или комбинације наведених типова ревизије;

 пружа савете руководству и запосленима;
  израђује нацрт стратешког годишњег плана ревизије; 
-придржава се професионалних и етичких стандарда;

- Сачињава периодичне и годишње извештаје за послове које реализује у извештајном периоду;
- Помаже у идентификовању и процени ризичних области;
- Координира рад са вишим руководством, руководиоцима унутрашњих организационих јединица, екстерним ревизорима;
- Спроводи ревизорске процедуре, укључујући идентификовање и дефинисање предмета ревизије, развијање критеријума, преглед и анализа доказа, и документовање процеса и процедура субјекта ревизије;
- Обавља разговоре, прегледа документацију, сачињава сажетке и израђује радне папире; 

- Идентификује, обрађује и документује ревизорске налазе и препоруке користећи независну процену области коју је ревидирао;
- Саопштава или помаже при саопштавању резултата обављених ревизија и консултантских ангажмана, руководиоцу субјекта ревизије, путем писаних или усмених извештаја;
- Стални професионални развој, укључујући интерну и екстерну обуку и размену искустава;
- Обавља и друге послове које му додели начелник општинске управе.

Услови: 
- стечено високо образовање из научне области економске 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 три година радног искуства на пословима ревизије, интерне
  контроле, финансијске контроле или на рачуноводствено-финансијским
  пословима;
- положен испит за овлашћеног интерног ревизора у јавном сектору;

- познавање рада на рачунару.
Члан 4
У члану 25., у одељку 7.1.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ,  пододељак 7.1.2 Службa за привреду и инспекцијске послове, радно место под тачком 10. које гласи: Грађевински инспектор и комунални инспектор, звање: Саветник, број службеника 1, мења се тако да сада гласи:
10. Координатор инспекције, грађевински инспектор и комунални инспектор
 Звање: Самостални саветник                                  број службеника: 1 

Опис послова: 
- Координира рад инспекције.Издаје писане налоге за инспекцијски надзор инспекторима, у складу са садржином прописаном чл.16. Закона о инспекцијском надзору. Организује и прати континуирано, благовремено и ефикасно извршавање послова из делокруга инспекције у складу са прописима. Пружа потребну стручну помоћ у извршавању најсложенијих послова из делокруга инспекције.
- 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.
Члан 5
У члану 25., у одељку 7.1.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ,  пододељак 7.1.2 Службa за привреду и инспекцијске послове, радно место под тачком 11. које гласи: Координатор инспекције, инспектор заштите животне средине и комунални инспектор, звање: Самостални саветник, број службеника 1, брише се и систематизује ново радно место које гласи:

11. Послови безбедности и здравља на раду и послови из области ванредних
      ситуација
 Звање: Млађи саветник                                           број службеника: 1 

Опис послова:
- Спроводи поступак процене ризика;
- Врши контролу и даје савете послодавцу у избору и коришћењу средстава за рад, опасних материја и средстава опреме за личну заштиту на раду;

- Учествује у опремању и уређивању радног места са циљем обезбеђивања безбедних и здравих услова рада;

- Учествује у успостављању система безбедности и здравља на раду (заштите на раду) у складу са законским прописима;

- Врши едукацију запослених за безбедан рад;

- Предлаже мере за побољшање услова рада, извођење превентивних и периодичних прегледа опреме за рад и превентивних и периодичних прегледа запослених;
- Врши обилазак радних просторија и утврђује одступања од предложених мера из Акта о процени ризика и даје предлоге за њихово отклањање;

- Припрема упутства за безбедан рад и контролише њихову примену;
- Сарађује и координира рад са службом медицине рада по свим питањима из области безбедности и здравља на раду;

- У случају повреде на раду попуњава повредне листе, врши обраду повреда на раду у складу са законом.

- Води евиденције у области безбедности и здравља на раду;

- Обавља и друге послове по налогу начелника.
У области ванредних ситуација обавља послове:

-Пропреме седница Штаба за ванредне ситуације
-Вођења записника и израде Закључака са седнице Штаба за ванредне ситуације;

-Припреме Плана рада и израде Извештаја о раду Штаба за ванредне ситуације Управи за ванредне ситуације; 
-Израде полугодишњих извештаја о превентивним мерама одбране од поплава;
- Изрде дневних извештаја о праћењу стања у ванредним ситуацијама.
Услови: 
-стечено високо образовање 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, из научне области у оквиру образовно научног поља техничко-технолошких наука, природно математичких наука или медицинских наука;
-завршен приправнички стаж; 

-положен државни стручни испит;

-познавање рада на рачунару.

Члан 6
Радна места под бројевима 21а и 21б, постају радна места под бројевима: 22. и 23. 

Радна места под ранијим бројевима: 22., 23., 24., 25., 26.,27. и 28. постају радна места под бројевима: 24., 25., 26., 27., 28., 29. и 30.
Члан 7

У члану 26., у одељку 7.2. ПОСЕБНА ОРГАНИЗАЦИОНА ЈЕДИНИЦА, КАБИНЕТ ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ, радно место под тачком 25., (сада 27.) које гласи: Административно оперативни послови за председника општине, звање: Саветник, број службеника 1, мења се у делу „звање:саветник“ тако да сада гласи: „звање:Млађи саветник“.
Члан 8
У члану 26., у одељку 7.2. ПОСЕБНА ОРГАНИЗАЦИОНА ЈЕДИНИЦА, КАБИНЕТ

ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ, радно место под тачком 26., (сада 28.) које гласи: Имовинско правни послови, звање: Млађи саветник, број службеника 1, мења се тако да сада гласи:
28. Имовинско правни послови и послови јавне набавке

Звање: Млађи саветник                                                број службеника: 1

Опис послова:
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.

 У области јавних набавки:
-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; 
- Доставља обавештења о додели уговора о јавним набавкама свим понуђачима; 
- 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.

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. .

Члан 9
Овај Правилник ступа на снагу осмог дана од дана објављивања на огласној табли општинске управе општине Гаџин Хан.
Број: 06-110-649/18-III

У Гаџином Хану, 11.12.2018.

ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ ГАЏИН ХАН

                                                                                                             ПРЕДСЕДНИК

                                                                                                                 Саша Ђорђевић
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