РЕПУБЛИКА СРБИЈА                                                                       
ОПШТИНА ГАЏИН ХАН

НАЧЕЛНИК
Број: 03-110-794/19-III
Датум: 28.11.2019.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) 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 и Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-245/18-III од 20.04.2018.год., 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., Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-649/18-III од 11.12.2018.год., Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-1157/18- IV од 20.12.2018.год.-пречишћен текст, Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-275/19-III од 03.05.2019.године, Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-311/19-III од 15.05.2019.године и 
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,
         Општинско веће општине Гаџин Хан, на предлог начелника Општинске управе општне Гаџин Хан, на својој 26. (двадесетшестој) седници одржаној дана 28. новембра 2019. 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 и и Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-245/18-III од 20.04.2018.год., 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., Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 06-110-649/18-III од 11.12.2018.год., Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-1157/18- IV од 20.12.2018.год.-пречишћен текст, Правилник о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-275/19-III од 03.05.2019.године, Правилника о изменама и допунама Правилника о организацији и систематизацији радних места у општинској управи и општинском правобранилаштву општине Гаџин Хан број 110-311/19-III од 15.05.2019.године и 
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.
Члан 2

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
	4
	4

	Саветник
	2
	0

	Млађи саветник
	2
	2

	Сарадник
	2
	4

	Млађи сарадник
	
	

	Виши референт
	6
	6

	Референт
	1
	1 

	Млађи референт
	
	

	Укупно:
	радних места: 17
	Службеника: 17

	
	

	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Прва врста радних места
	
	

	Друга врста радних места
	
	

	Трећа врста радних места
	  
	

	Четврта врста радних места
	 6
	8

	Пета врста радних места
	 1  
	                         1

	                         Укупно:
	радних места: 7 
	Намештеника: 9


Укпан број систематизованих радних места у Општинској управи је 24 и то:

-_____1_____ службеник на положају

- ____17______службеника на извршилачким радним местима

- _____7______ на радним местима намештеника

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

· _____1____ функционер

· _____/_____службеника на извршилачким радним местима

· _____/_____ на радним местима намештеника

Члан 3

Члан 24. мења се и сада гласи:

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
	4
	4

	Саветник
	2
	0

	Млађи саветник
	2
	2

	Сарадник
	2
	4

	Млађи сарадник
	
	

	Виши референт
	6
	6

	Референт
	1
	1

	Млађи референт
	
	

	Укупно:
	 радних места:    17     
	Службеника: 17

	
	

	Намештеници
	Број радних места
	Број намештеника

	Прва врста радних места
	
	

	Друга врста радних места
	
	

	Трећа врста радних места
	  
	

	Четврта врста радних места
	 6
	 8 

	Пета врста радних места
	 1  
	                         1

	                         Укупно:
	радних места  7 
	Намештеника: 9


Члан 4.
Члан 25. , одељак 7.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ, пододељак
7.1.1. Служба за буџет финансије, и пореску администрацију, Одсек за пореску администрацију, радно место под бројем 1. Координатор одсека, инспектор канцеларијске контроле, послови утврђивања пореских и других обавеза и послови припреме буџета, Звање: Самостални саветник, број службеника: 1 

мења се и сада гласи: 
1 Руководилац Службе за буџет, финансије, и пореску администрацију
Звање: Самостални саветник                                                       број службеника: 1

Опис послова:
- Руководи, организује и планира рад Службе, пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у Служби;
- 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.
Члан 5
У члану 25. Испред радног места под бројем 2. Инспектор теренске
контроле, редовне и принудне наплате пореских и других обавеза и просветни инспектор, Звање: Самостални саветник, број службеника: 1, додаје се израз: „ОДСЕК за пореску администрацију“.
Члан 6
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, иза радног места под бројем 6. систематизује се ново радно место под бројем 7. 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 7
Радна места под бившим бројевима: 7. , 8., 9., 10., 11. и 12., постају радна места под бројевима: 8., 9., 10., 11., 12., и 13.
Члан 8
У члану 25., у одељку 7.1.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ, пододељку 7.1.3. Служба за друштвене делатности, имовинско правне послове и општу управу радно место под тачком 13. које гласи „Имовинско правни послови и послови јавне набавке, Звање: Саветник, број службеника: 1, мења се и сада гласи:
13. Имовинско правни послови, послови јавне набавке и управљање људским ресурсима 
Звање: Саветник                                                                              број службеника:1

Опис послова:

У области имовинско правних 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; 
-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 области управљања људским ресурсима
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 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 три године радног искуства у струци,
- познавање рада на рачунару.
Члан 9
У члану 25., у одељку 7.1.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ, пододељку 7.1.3. Служба за друштвене делатности, имовинско правне послове и општу управу радно место под бившом тачком 13. које гласи „Управљање људским ресурсима“, Звање: Саветник, број службеника: 1, брише се.
Члан 10
У члану 25., у одељку 7.1.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ, пододељку 7.1.3. Служба за друштвене делатности, имовинско правне послове и општу управу радно место под тачком 16. које гласи „Канцеларијски послови, Звање: Референт, број службеника: 1, мења се и сада гласи:

16 . Канцеларијски послови и послови архивског пословања

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;
Води архивске књиге и друге евиденције о архивираним предметима

- 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 
Члан 11
У члану 25., у одељку 7.1.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ, пододељку 7.1.3. Служба за друштвене делатности, имовинско правне послове и општу управу радно место под тачком 17. које гласи :Послови архивског пословања, Звање: Референт, број службеника: 1, брише се.

Члан12
Радна места под бившим бројевима 18., 19., 20., 21., 22., 23., 24., 25., 26., 27., 28. и 29. постају радна места под бројевима 17., 18., 19., 20., 21., 22., 23., 24., 25., 26., 27.и 28.
Члан13

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

Број: 06-110-794/19-III
У Гаџином Хану, 28.11.2019.

ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ ГАЏИН ХАН

                                                                                      ПРЕДСЕДНИЦА 

                                                                                   Марија Цветковић
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