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Íà îñíîâó ÷ëàíà 43., 44. è 72. Çàêîíà î 
ëîêàëíî¼ ñàìîóïðàâè („Ñëóæáåíè ãëàñíèê 
Ðåïóáëèêå Ñðïñêå“, áðî¼: 101/04, 42/05 è 
118/05),  ÷ëàíà 53. Ñòàòóòà îïøòèíå 
Ìðêîœèž Ãðàä –  ïðå÷èøžåí òåêñò  
(„Ñëóæáåíè ãëàñíèê îïøòèíå Ìðêîœèž 
Ãðàä“ áðî¼: 5/10), íà÷åëíèê îïøòèíå 
Ìðêîœèž Ãðàä, äàíà, 01.02.2012. ãîäèíå,  
äîíèî ¼å

Î Ä Ë Ó Ê Ó 
î èçì¼åíàìà è äîïóíè Îäëóêå î îñíèâàœó 

Àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå 
îïøòèíå Ìðêîœèž Ãðàä

×ëàí 1.
Ó  Î ä ë ó ö è  î  î ñ í è â à œ ó  

Àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå îïøòèíå Ìðêîœèž 
Ãðàä („Ñëóæáåíè ãëàñíèê îïøòèíå Ìðêîœèž 
ãðàä“, áðî¼: 3/08), ó ÷ëàíó 5. àëèíå¼à 01.  
áðèøå ñå ïîäàëèíå¼à – Îäñ¼åê çà çà¼åäíè÷êå 
ïîñëîâåê, à äîäà¼ó ñå äâè¼å ïîäàëèíå¼å

„Êàáèíåò íà÷åëíèêà îïøòèíå
Ñ ò ð ó ÷ í à  ñ ë ó æ á à  Ñ ê ó ï ø ò è í å  
îïøòèíå.“

×ëàí 2.
×ëàí 6. èçà ñòàâàâ 1. äîäà¼ó ñå ñòàâîâè 

2.è 3. êî¼è ãëàñå:
„ Ç à  î á à â š à œ å  ñ ò ð ó ÷ í è õ ,  

ñ à â ¼ å ò î ä à â í è õ ,  î ð ã à í è ç à ö è î í è õ ,  
àäìèíèñòðàòèâíèõ è äðóãèõ ïîñëîâà çà 
ïîòðåáå íà÷åëíèêà îïøòèíå è çàì¼åíèêà 
íà÷åëíèêà îïøòèíå îáðàçó¼å ñå Êàáèíåò 
íà÷åëíèê îïøòèíå.

Ç à  î á à â š à œ å  ñ ò ð ó ÷ í è õ ,  
àäìèíèñòðàòèâíèõ, òåõíè÷êèõ è äðóãèõ 
ïîñëîâà çà ïîòðåáå Ñêóïøòèíå îïøòèíå è 
œåíèõ ðàäíèõ òè¼åëà îáðàçó¼å ñå Ñòðó÷íà 

ñëóæáà Ñêóïøòèíå îïøòèíå.“
×ëàí 3.

Ó ÷ëàíó 7. ñòàâ 1., ó àëèíå¼è ïðâî¼, áðèøå 
ñå ïîäàëèíå¼à „- Îäñ¼åê çà çà¼åäíè÷êå 
ïîñëîâå“, à äîäà¼ó ñå äâè¼å ïîäàëèíå¼å:

- Êàáèíåò íà÷åëíèêà îïøòèíå,
- Ñò ðó ÷ í à  ñ ë óæá à  Ñ êó ï ø ò è í å  

îïøòèíå.
×ëàí 4.

Ó ÷ëàíó, 8. ó ñòàâó 1, èçà ðè¼å÷è 
„íà÷åëíèê îïøòèíå“, áðèøå ñå äâîòà÷êà è 
äîäà¼ó ñå ðè¼å÷è „êî¼ó ÷èíå êàáèíåò 
íà÷ëåíèêà îïøòèíå è Ñòðó÷íà ñëóæáà 
Ñêóïøáèíå îïøòèíå, à êî¼è îáàâšà¼ó 
ñšåäåžå ïîñëîâå:

à) Êàáèíåò íà÷åëíèêà îïøòèíå:
- âðøè ñòðó÷íå ñàâ¼åòîäàâíå, 

îðãàíèçàöèîíå, àäìèíèñòðàòèâíå 
è òåõíè÷êå ïîñëîâå çà ïîòðåáå 
íà÷åëíèêà è çàì¼åíèêà íà÷åëíèêà 
îïøòèíå;

- ïðèïðåìà íàöðòå è ïðè¼åäëîãå 
îäëóêà è äðóãèõ ïðîïèñà, îïøòèõ 
è ïî¼åäèíà÷íèõ àêàòà êî¼å äîíîñè 
íà÷åëíèê îïøòèíå óêîëèêî 
ïðèïðåìà òèõ àêàòà íè¼å ó 
ä¼åëîêðóãó îä¼åšåœà;

- èçâðøàâà ïðîïèñå Ñêóïøòèíå è 
íà÷åëíèêà îïøòèíå;

- âðøè ïîñëîâå èíôîðìèñàœà 
¼àâíîñòè;

- âðøè ïîñëîâå ïðîòîêîëà íà÷åíèêà 
îïøòèíå;

- âðøè óïðàâíå ïîñëîâå êî¼è ñó ó 
íàäëåæíîñòè íà÷åëíèêà îïøòèíå;

- âðøè àäìèíèñòðàòèâíî-òåõíè÷êå 
è äàêòèëîãðàôñêå ïîñëîâå çà
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      ïîòðåáå íà÷åëíèêà îïøòèíå;
- âðøè åâèäåíöè¼ó ñâèõ ñëóæáåíèõ 

ïóòîâàœà;
- óðå�ó¼å è îðãàíèçó¼å ïðè¼åì 

ñòðàíàêà êîä íà÷ëåíèêà îïøòèíå;
- âðøè è äðóãå ïîñëîâå ó ñêëàäó ñà 

Çàêîíîì, Ñòàòóòîì îïøòèíå è 
îäëóêàìà Ñêóïøòèíå è íà÷åëíèêà 
îïøòèíå.

á) Ñòðó÷íà ñëóæáà Ñêóïøòèíå 
îïøòèíå:

- âðøè ñòðó÷íå, îðãàíèçàöèîíå, 
í î ð ì à ò è â í î - ï ð à â í å  è  
à ä ì è í è ñ ò ð àò è â í î - ò åõ í è ÷ êå  
ïîñëîâå çà ïîòðåáå Ñêóïøòèíå 
î ï ø ò è í å ,  ï ð å ä ñ ¼ å ä í è ê à  
Ñêóïøòèíå è ðàäíèõ òè¼åëà êî¼å 
èìåíó¼å Ñêóïøòèíà îïøòèíå;

- ïðèïðåìà ñòðó÷íó è äðóãó ïîìîž 
îäáîðíèöèìà  è  êëóáîâèìà  
îäáîðíèêà ó îñòâàðèâàœó œèõîâèõ 
ïðàâà è äóæíîñòè;

- âðøè ïîñëîâå óðå�èâàœà è 
èçäàâàœà ñëóæáåíîã ãëàñíèêà 
îïøòèíå è èíôîðìèñàœà ¼àâíîñòè 
î ðàäó Ñêóïøòèíå îïøòèíå;

- âðøè ïðîòîêîëàðíå ïîñëîâå 
ï ð å ä ñ ¼ å ä í è ê à  Ñ ê ó ï ø ò è í å  
îïøòèíå;

- âðøè àäìèíèñòðàòèâíî-òåõíè÷êå 
è äàêòèëîãðàôñêå ïîñëîâå çà 
ïîòðåáå Ñêóïøòèíå îïøòèíå;

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
ïðåäñ¼åäíèêà Ñêóïøòèíå è 
íà÷ëåíèêà îïøòèíå.

×ëàí 5.
Ó ÷ëàíó 14. ñòàâ 4. ìè¼åœà ñå è ãëàñè:
„Êàáèíåòîì íà÷åëíèêà îïøòèíå 

ðóêîâîäè øåô Êàáèíåòà, à Ñòðó÷íîì 
ñëóæáîì Ñêóïøòèíå îïøòèíå ðóêîâîäè 
ñåêðåòàð Ñêóïøòèíå îïøòèíå“.

×ëàí 6.
Ó ÷ëàíó 16. ñòàâ 1. èçà òà÷êå 2. äîäà¼å 

ñå òà÷êà 3. êî¼à ãëàñè:
„3.  Øåô Êàáèíåòà íà÷åëíèêà 

îïøòèíå.“
Äîñàäàøœå òà÷êå 3,4,5,6. è 7. ïîñòà¼ó 

òà÷êå 4,5,6,7. è 8.

×ëàí 7.
Îâà Îäëóêà ñòóïà íà ñíàãó îñìîã äàíà 

îä äàíà îá¼àâšèâàœà ó „Ñëóæáåíîì ãëàñíèêó 
îïøòèíå Ìðêîœèž Ãðàä“.

Áðî¼:01-022-26/12       ÍÀ×ÅËÍÈÊ ÎÏØÒÈÍÅ
Äàíà, 01.02.2012.ãîä.      Äèâíà Àíè÷èž

Íà îñíîâó ÷ëàíà 43. ñòàâ 1. àëèíå¼à 8. 
Çàêîíà î ëîêàëíî¼ ñàìîóïðàâè («Ñëóæáåíè 
ãëàñíèê Ðåïóáëèêå Ñðïñêå áðî¼: 101/04, 42/05 
è 118/05) è ÷ëàíà 53. è 60. Ñòàòóòà îïøòèíå 
Ì ð êî œ è ž - Ãð à ä -  ï ð å ÷ è ø ž å í  ò å ê ñ ò  
(«Ñëóæáåíè ãëàñíèê îïøòèíå Ìðêîœèž 
Ãðàä» áðî¼: 5/10), íà÷åëíèê îïøòèíå 
Ìðêîœèž-Ãðàä, äàíà 01.02.2012. ãîäèíå, 
äîíèî ¼å

Ï Ð À Â È Ë Í È Ê
î îðãàíèçàöè¼è è ñèñòåìàòèçàöè¼è ðàäíèõ 

ì¼åñòà Àäìèíèñòðàòèâíå
 ñëóæáå îïøòèíå Ìðêîœèž Ãðàä

I ÎÏØÒÅ ÎÄÐÅÄÁÅ

×ëàí 1.
Îâèì Ïðàâèëíèêîì óòâð�ó¼å ñå: 

îðãàíèçàöè¼à è ñèñòåìàòèçàöè¼à ïîñëîâà èç 
ä¼åëîêðóãà îïøòèíñêå àäìèíèñòðàòèâíå 
ñëóæáå, îðãàíèçàöèîíå ¼åäèíèöå óíóòàð 
îïøòèíñêå àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå è 
œèõîâèõ ä¼åëîêðóãà ðàäà, ïîä¼åëà ïîñëîâà è 
çàäàòàêà íà èçâðøèîöå ñà îïèñîì îñíîâíèõ 
êàðàêòåðèñòèêà  òèõ  ïî ñëîâà ,  áðî ¼  
èçâðøèëàöà ïîòðåáíèõ çà èçâðøàâàœå 
ïîñëîâà è óñëîâà çà œèõîâî îáàâšàœå, íà÷èí 
ðóêîâî�åœà îðãàíèçàöèîíèì ¼åäèíèöàìà, 
îäãîâîðíîñò çàïîñëåíèõ è ¼àâíîñò ðàäà è 
äðóãà ïèòàœà çíà÷à¼íà çà ðàä îïøòèíñêå 
àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå.

×ëàí 2.
Îïøòèíñêà àäìèíèñòðàòèâíà ñëóæáà 

íåïîñðåäíî ñïðîâîäè ïðîïèñå îïøòèíå, 
èçâðøàâà çàêîíå è äðóãå ïðîïèñå Ðåïóáëèêå 
Ñðïñêå è ÁèÕ ÷è¼å èçâðøåœå ¼å ïîâ¼åðåíî 
îïøòèíè, ïðèïðåìà íàöðòå îäëóêà è äðóãèõ 
àêàòà êî¼å äîíîñè Ñêóïøòèíà îïøòèíå, 
Íà÷åëíèê îïøòèíå è âðøè ñòðó÷íå è äðóãå 
ïîñëîâå êî¼å ¼î¼ ïîâ¼åðè Ñêóïøòèíà îïøòèíå 
è Íà÷åëíèê îïøòèíå.

, ñ.ð.
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×ëàí 3.
Ó îêâèðó îâîã ä¼åëîêðóãà èç ÷ëàíà 2. 

î â î ã  Ï ð à â è ë í è ê à  î ï ø ò è í ñ ê à  
àäìèíèñòðàòèâíà ñëóæáà îáàâšà ñšåäåžå 
ïîñëîâå:

- è ç â ð ø à â à  è  î á å ç á ¼ å � ó ¼ å  
èçâðøàâàœå îäëóêà è äðóãèõ 
ïðîïèñà è àêàòà êî¼å äîíîñè è 
Ñêóïøòèíà îïøòèíå è Íà÷åëíèê 
îïøòèíå,

- èçâðøàâà çàêîíå è äðóãå ïðîïèñå 
Ðåïóáëèêå ÷è¼å ¼î¼ ¼å èçâðøåœå 
ïîâ¼åðåíî,

- ð¼åøàâà ó óïðàâíèì ñòâàðèìà, 
âðøè óïðàâíè íàäçîð è äðóãå 
óïðàâíå ïîñëîâå ó îêâèðó 
í à ä ë å æ í î ñ ò è  î ï ø ò è í ñ ê å  
àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå,

- âðøè ïîñëîâå äðæàâíå óïðàâå 
êî¼è ñó ¼î¼ ïîâ¼åðåíè,

- íåïî ñðåäíî ïðèïðåìà,  èëè 
ó÷åñòâó¼å ó ïðèïðåìè ïðîãðàìà 
ðàçâî¼à è äðóãèõ ïðîãðàìà è 
ïëàíîâà, êî¼å äîíîñè Ñêóïøòèíà 
îïøòèíå è Íà÷åëíèê îïøòèíå,

- ïðèïðåìà íàöðò ïðîïèñà è äðóãèõ 
àêàòà êî¼å äîíîñè Ñêóïøòèíà 
îïøòèíå, îäáîðè, ñàâ¼åòè è 
êîìèñè¼å Ñêóïøòèíå îïøòèíå è 
Íà÷åëíèê îïøòèíå. 

I I  Î Ð Ã À Í È Ç À Ö È £ À  
ÎÏØÒÈÍÑÊÅ ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÅ 
ÑËÓÆÁÅ

×ëàí 4.
Ó îïøòèíñêî¼ Àäìèíèñòðàòèâíî¼ 

ñëóæáè îáðàçó¼å ñå:
- Ñëóæáà çà¼åäíè÷êèõ ïîñëîâà 

Ñêóïøòèíå è íà÷åëíèêà îïøòèíå êî¼ó ÷èíå:   
 Êàáèíåò íà÷åëíèêà îïøòèíå è 

Ñòðó÷íà ñëóæáà Ñêóïøòèíå îïøòèíå;
- Îä¼åšåœå çà èíñïåêöè¼ñêå ïîñëîâå;
- Îä¼åšåœå çà ïðèâðåäó è ôèíàíñè¼å;
- Îä¼åšåœå çà îïøòó óïðàâó è 

äðóøòâåíå ä¼åëàòíîñòè;
- Îä¼åšåœå çà ïðîñòîðíî ïëàíèðàœå è 

êîìóíàëíå ïîñëîâå è
- Îä¼åšåœå çà èçãðàäœó ãðàäà è 

óïðàâšàœå èìîâèíîì.
                                  ×ëàí 5.

Îä¼åšåœå çà èíñïåêöè¼ñêå ïîñëîâå 
âðøè ñòðó÷íå è óïðàâíå ïîñëîâå ïðîïèñàíå 
Çàêîíîì î èíñïåêöè¼àìà, Çàêîíîì î 

êîìóíàëíî¼ ïîëèöè¼è è äðóãèì ïðîïèñèìà 
êî¼è ñå îäíîñå íà îâó îáëàñò.

Ó îêâèðó îâîã Îä¼åšåœà îáðàçó¼å ñå 
Îäñ¼åê êîìóíàëíå ïîëèöè¼å.

×ëàí 6.
Îä¼åšåœå çà ïðèâðåäó è ôèíàíñè¼å 

âðøè ñòðó÷íå è äðóãå ïîñëîâå êî¼è ñå îäíîñå 
íà  ïðàžåœå î ñòâàðèâàœà ïîëèòèêå  
ôèíàíñèðàœà ó îïøòèíè, ïðèïðåìà íàöðò 
áóŸåòà, çàâðøíè ðà÷óí, ïðàòè ïðèõîäå è 
èçâðøåœà ðàñõîäà áóŸåòà, âðøè êîíòðîëó 
ïðàâèëíîñòè è çàêîíèòîñòè êîðèøžåœà 
áóŸåòñêèõ ñðåäñòàâà, âîäè ôèíàíñè¼ñêî, 
ìàòåðè¼àëíî è ðà÷óíîâîäñòâåíî ïîñëîâàœå 
îïøòèíñêå óïðàâå, è äðóãèõ îðãàíà êî¼è ñå 
ôèíàíñèðà¼ó èç áóŸåòà îïøòèíå, êàî è äðóãå 
ïîñëîâå êî¼è ìó ñå ñòàâå ó íàäëåæíîñò.

Îä ¼ å š å œ å  â ð ø è  ñ òóä è ¼ ñ êå  è  
àíàëèòè÷êå ïîñëîâå èç îáëàñòè ïðèâðåäå 
(èíäóñòðè¼à, òðãîâèíà è ñíàáäè¼åâàœå, 
óãîñòèòåšñòâî, òóðèçàì, çàíàòñòâî, ñàîáðàžà¼ 
è âåçå, ïîšîïðèâðåäà, øóìàðñòâî è 
âîäîïðèâðåäà), âðøè íàäçîð èç îáëàñòè 
ïðèâðåäå, êàî è äðóãå ïîïñëîâå êî¼è ìó ñå 
ñòàâå ó íàäëåæíîñò.

Ó îêâèðó îâîã Îä¼åšåœà îáðàçó¼ó ñå 
äâà îäñ¼åêà: Îäñ¼åê çà ïðèâðåäó è Îäñ¼åê çà 
ôèíàíñè¼å, ðà÷óíîâîäñòâî è òðåçîð.

×ëàí 7.
 Îä¼åšåœå çà îïøòó óïðàâó è äðóøòâåíå 
ä¼åëàòíîñòè  âðøè ñòðó÷íå è óïðàâíå 
ïîñëîâå êî¼è ñå îäíîñå íà ïîñëîâå öåíòðà çà 
óñëóãå ãðà�àíèìà (øàëòåð ñàëà), ïîñëîâå 
ãðà�àíñêèõ ñòàœà (ìàòè÷íå êœèãå, 
äðæàâšàíñòâî, ëè÷íî èìå è äð.) ïåðñîíàëíå
ïîñëîâå, ïîñëîâå öèâèëíå çàøòèòå, ïîñëîâå 
ì¼åñíèõ çà¼åäíèöà, ñîöè¼àëíå è ä¼å÷è¼å 
çàøòèòå, ïîñëîâè áîðà÷êî èíâàëèäñêå 
çàøòèòå, àðõèâà, îâ¼åðà ïîòïèñà, ïðåïèñà è 
ðóêîïèñà, èçäàâàœå óâ¼åðåœà èç ¼àâíèõ 
ðåãèñòàðà, ïðóæàœå ïðàâíå ïîìîžè, 
ïðèïðåìó îäëóêà è äðóãèõ àêàòà èç ñâî¼å 
íàäëåæíîñòè, ïîñëîâå àóòîìàòñêå îáðàäå 
ïîäàòàêà èç ñâî¼å íàäëåæíîñòè.

Îä¼åšåœå âðøè ñòðó÷íå è óïðàâíå 
ïîñëîâå êî¼è ñå îäíîñå íà ñòóäè¼ñêå è 
àíàëèòè÷êå ïîñëîâå èç îáëàñòè äðóøòâåíèõ 
ä¼åëàòíîñòè (ïðåäøêîëñêî, îñíîâíî è ñðåäœå 
îáðàçîâàœå, çäðàâñòâåíà çàòèòà, íàóêà, 
êóëòóðà, ôèçè÷êà êóëòóðà è ñïîðò, ðåëèãè¼à è 
ñë.,  íàäçîð èç îáëàñòè äðóøòâåíèõ 
ä¼åëàòíîñòè êàî è äðãå ïîñëîâå êî¼è ìó ñå 
ñòàâå ó íàäëåæíîñò.
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Ó îêâèðó îâîã Îä¼åšåœà îáðàçó¼å ñå 
Îäñ¼åê çà óïðàâíå ïîñëîâå, Îäñ¼åê çà 
äðóøòâåíå ä¼åëàòíîñòè è Îäñ¼åê çà áîðà÷êî-
èíâàëèäñêó çàøòèòó. 

Ó îêâèðó Îäñ¼åêà çà óïðàâíå ïîñëîâå 
îáðàçó¼ó ñå ñëóæáå è òî:

1. Øàëòåð ñàëà êî¼à îáóõâàòà ðàäíà 
ì¼åñòà: øåôà Îäñ¼åêà è ìåíàŸåðà øàëòåð 
ñàëå;  âèøè ñòðó÷íè ñàðàäíèê-øåô 
ïèñàðíèöå; âèøè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà èíôî 
ïóëò; ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà êàíöåëàðè¼ñêî 
ïîñëîâàœå, îâ¼åðó ïîòïèñà, ðóêîïèñà è 
ïðåïèñà; ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà ïîñëîâå 
îòïðåìå è äîñòàâå ïîøòå; âèøè ñòðó÷íè 
ñàðàäíèê-àðõèâàð; ñòðó÷íè ñàðàäíèê-
ìàòè÷àð ó øàëòåð ñàëè è ñòðó÷íè ñàðäíèê-
ìàòè÷àð ó ì¼åñíî¼ êàíöåëàð¼è;

2. Ïèñàðíèöà êî¼à îáóõâàòà ðàäíà 
ì¼åñòà âèøè ñòðó÷íè ñàðàäíèê-øåô 
ï è ñ à ð í è ö å ;  ñ ò ð ó ÷ í è  ñ à ð à ä í è ê  ç à  
êàíöåëàðè¼ñêî ïîñëîâàœå, îâ¼åðó ïîòïèñà, 
ðóêîïèñà è ïðåïèñà; ñòðó÷íè ñàðäíèê çà 
ïîñëîâå îòïðåìå è äîñòàâå ïîøòå è âèøè 
ñòðó÷íè ñàðàäíèê-àðõèâàð.

Øàëòåð ñàëîì íåïîñðåäíî ðóêîâîäè 
øåô Îäñ¼åêà è ìåíàŸåð øàëòåð ñàëå, à 
ïèñàðíèöîì ðóêîâîäè øåô ïèñàðíèöå.

×ëàí 8.
Îä¼åšåœå çà ïðîñòîðíî ïëàíèðàœå è 

êîìóíàëíå ïîïñëîâå,  âðøè ñòðó÷íå è 
óïðàâíå ïîñëîâå êî¼è ñå îäíîñå íà: ïðèïðåìó 
ïðîñòîðíî – ïëàíñêå äîêóìåíòàöè¼å, ðàçâî¼íå 
ïëàíîâå, èçäàâàœå ëîêàöè¼ñêèõ óñëîâà è 
îäîáðåœà çà ãðà�åœå, òåõíè÷êå ïðåãëåäå è 
óïîòðåáíå äîçâîëå èçãðà�åíèõ îá¼åêàòà, 
óðå�åœà è êîðèøžåœà ãðà�åâèíñêîã 
çåìšèøòà, ïîñëîâå èç îáëàñòè çà¼åäíè÷êå 
êîìóíàëíå ïîòðîøœå, èçãðàäœà, îäðæàâàœå 
è êîðèøžåœå ëîêàëíèõ è íåêàòåãîðèñàíèõ 
ïóòåâà è óëèöà ó íàñåšèìà, óòâð�èâàœå 
íàêíàäà, íàçèâà óëèöà è òðãîâà è ñë., êàî è 
äðóãå ïîñëîâå êî¼è ìó ñå ñòàâå ó íàäëåæíîñò.

×ëàí 9.
          Îä¼åšåœå çà èçãðàäœó ãðàäà è 
óïðàâšàœå èìîâèíîì âðøè ñòðó÷íå è 
óïðàâíå ïîñëîâå ó âåçè ñà èíâåñòèöè¼àìà, 
ôèíàíñè¼ñêèì ïðàžåœåì èíâåñòèöè¼à, 
óïðàâšàœå èìîâèíîì (ñòàíîâè, ïîñîâíè 
ïðîñòîðè, íàêíàäå çà ãðà�åâèíñêî çåìšèøòå 
è äð), êàî è äðóãå ïîñëîâå êî¼è ìó ñå ñòàâå ó 
íàäëåæíîñò. Ó îêâèðó îâîã îä¼åšåœà 
îáðàçó¼å ñå Îäñ¼åê çà ñàîáðàžà¼ è ïàðêèíãå.

                              ×ëàí 10.             
Ó îêâèðó Ñëóæáå çà¼åäíè÷êèõ ïîñëîâà 

Ñêóïøòèíå è íà÷åëíèêà îïøòèíå îáðàçó¼å ñå 
Ñòðó÷íà ñëóæáà Ñêóïøòèíå îïøòèíå çà 
îáàâšàœå ñòðó÷íèõ è äðóãèõ ïîñëîâà çà 
ïîòðåáå Ñêóïøòèíå îïøòèíå è Êàáèíåò 
íà÷åëíèêà çà îáàâšàœå ñòðó÷íèõ è äðóãèõ 
ïîñëîâà èç ä¼åëîêðóãà ðàäà íà÷åëíèêà 
îïøòèíå.

×ëàí 11.
Ñòðó÷íà ñëóæáà Ñêóïøòèíå îïøòèíå 

îáàâšà ñòðó÷íå, îðãàíèçàöèîíå è äðóãå 
ïîñëîâå çà ïîòðåáå Ñêóïøòèíå îïøòèíå, 
îäáîðà, ñàâ¼åòà è êîìèñè¼à Ñêóïøòèíå 
îïøòèíå  òå  ïðóæà ñòðó÷íó ïîìîž 
îäáîðíèöèìà Ñêóïøòèíå îïøòèíå ó 
èçâðøàâàœó œèõîâèõ  îäáîðíè÷êèõ  
ä ó æ í î ñ ò è  è  â ð ø è  ñ ò ð ó ÷ í å  è  
àäìèíèñòðàòèâíî-òåõíè÷êå ïîñëîâå çà 
ïîòðåáå êëóáîâà îäáîðíèêà ó Ñêóïøòèíè 
îïøòèíå, ïðèïðåìà ìàòåðè¼àëå çà ñ¼åäíèöå,  
Ñêóïøòèíå îïøòèíå è œèõîâèõ ðàäíèõ 
òè¼åëà, ñòàðà ñå î œèõîâî¼ äîñòàâè 
îäáîðíèöèìà, îäíîñíî ÷ëàíîâèìà è è äðóãèì 
ëèöèìà êî¼à ñå ïîçèâà¼ó íà ñ¼åäíèöå,  îáàâšà 
îðãàíèçàöèîíå è òåõíè÷êå ïîñëîâå ó âåçè ñà 
îäðæàâàœåì ñ¼åäíèöà Ñêóïøòèíå îïøòèíå è 
œèõîâèõ ðàäíèõ òè¼åëà, ïîñëîâå ïðîòîêîëà, 
èçäàâàœà „Ñëóæáåíîã ãëàñíèêà îïøòèíå 
Ìðêîœèž Ãðàä.

Êàáèíåò Íà÷åëíèêà îïøòèíå îáàâšà 
ñòðó÷íå, ñàâ¼åòîäàâíå, îðãàíèçàöèîíå è äðóãå 
ïîñëîâå çà ïîòðåáå Íà÷åëíèêà îïøòèíå è 
çàì¼åíèêà íà÷åëíèêà îïøòèíå ó èçâðøàâàœó 
ïîñëîâà êî¼è ïî Çàêîíó ñïàäà¼ó ó ä¼åëîêðóã 
Íà÷åëíèêà îïøòèíå.
III   ÐÓÊÎÂÎ€ÅŒÅ ÎÏØÒÈÍÑÊÎÌ 
ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÎÌ ÑËÓÆÁÎÌ

×ëàí 12.
           Îïøòèíñêîì àäìèíèñòðàòèâíîì 
ñëóæáîì ðóêîâîäè Íà÷åëíèê îïøòèíå. 
Íà÷åëíèê îïøòèíå èìà Çàì¼åíèêà Íà÷åëíèêà 
îïøòèíå, êî¼è îáàâšà ïîñëîâå êî¼å ìó 
ïîâ¼åðè Íà÷åëíèê îïøòèíå è çàì¼åœó¼å ãà ó 
ñ ë ó ÷ à ¼ ó  œ å ã î â å  î ä ñ ó ò í î ñ ò è  è ë è  
ñïðè¼å÷åíîñòè.

×ëàí 13.
Îä¼åšåœåì ðóêîâîäè íà÷åëíèê 

Îä¼åšåœà.
Îäñ¼åêîì ðîêîâîäè øåô Îäñ¼åêà.
Ñòðó÷íîì ñëóæáîì Ñêóïøòèíå 

îïøòèíå ðóêîâîäè ñåêðåòàð Ñêóïøòíå 
îïøòèíå, à êàáèíåòîì íà÷åëíèêà îïøòèíå 
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ðóêîâîäè øåô êàáèíåòà.
×ëàí 14.

Íà÷åëíèê îä¼åšåœà îáàâšà ñšåäåžå 
ïîñëîâå:

- Íà÷åëíèê îä¼åšåœà ðóêîâèäè 
ðàäîì Îä¼åšåœà,

- ï ð å ä ñ ò à â š à  î ä ¼ å š å œ å  ó  
ãðàíèöàìà îâëàøòåœà,

- îðãàíèçó¼å ðàä Îä¼åšåœà è 
î á å ç á ¼ å � ó ¼ å  ç à ê î í è ò î ñ ò ,  
ïðàâèëíîñò, áëàãîâðåìåíîñò è 
åêîíîìè÷íî ñò  èçâðøàâàœà  
ï î ñ ë î â à  è ç  í à ä ë å æ í î ñ ò è  
îä¼åšåœà,

- ïðåäëàæå ïðîïèñå è äðóãå àêòå èç 
í à ä ë å æ í î ñ ò è  Îä ¼ å š å œ à  è  
ïðåäóçèìà äðóãå ì¼åðå çà êî¼å ¼å 
îâëàøòåí,

- ñàðà�ó¼å ñà äðóãèì Îä¼åšåœèìà ó 
öèšó èçâðøàâàœà ïîñëîâà è 
çàäàòàêà èç ñâîã ä¼åëîêðóãà,

- ïðàòè ñòàœå èç íàäëåæíîñòè 
Î ä ¼ å š å œ à  è  è í ô î ð ì è ø å  
Íà÷åëíèêà îïøòèíå,

- äîíîñè è ïîòïèñó¼å ð¼åøåœà è 
äðóãà àêòà ó óïðàâíîì ïîñòóïêó,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å ìó 
ïîâ¼åðè Íà÷åëíèê îïøòèíå.

I V   Ñ È Ñ Ò Å Ì ÀÒ È Ç À Ö È £ À  
ÐÀÄÍÈÕ Ì£ÅÑÒÀ

×ëàí 15.
Ñèñòåìàòèçàöè¼îì ðàäíèõ ì¼åñòà 

óòâð�ó¼ó ñå íàçèâ ðåôåðàòà (ðàäíèõ ì¼åñòà) ñà 
îïèñîì ïîñëîâà, âðñòîì è ñòåïåíîì øêîëñêå, 
îäíîñíî ñòðó÷íå ñïðåìå, ïîòðåáíèì ðàäíèì 
èñêóñòâîì, ñòðó÷íèì èñïèòîì è áðî¼åì 
èçâðøèëàöà.

1. Ñ Ë Ó Æ Á À  Ç À £ Å Ä Í È × Ê È Õ  
Ï Î ÑË Î ÂÀ  Ñ ÊÓ Ï Ø Ò È Í Å  È  
ÍÀ×ÅËÍÈÊÀ ÎÏØÒÈÍÅ

1.1. ÊÀÁÈÍÅÒ ÍÀ×ÅËÍÈÊÀ ÎÏØÒÈÍÅ
1.1.1. Øåô êàáèíåòà

 Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ-åêîíîìñêîã, 
äðóøòâåíîã èëè òåõíè÷êîèã ñì¼åðà è ïîëîæåí 
ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ 
ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî 3 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
-   îðãàíèçó¼å ðàä Êàáèíåòà íà÷åëíèêà 
îïøòèíå,

-  ïðèïðåìà è îðãàíèçàöè¼à ðàäíèõ 
ñàñòàíàêà çà ïîòðåáå Íà÷åëíèêà 
îïøòèíå è ïðîòîêîëàðíèõ ïðè¼åìà,
-  ïðèïðåìà è îðãàíèçó¼å ñàðàäœå 
Íà÷åëíèêà îïøòèíå ñà ñðåäñòâèìà 
èíôîðìèñàœà,
-  ó÷åøžå ó ïðèïðåìè ñàðàäœå 

îïøòèíå ñà äðóãèì îïøòèíàìà è ãðàäîâèìà, 
âî�åœå åâèäåíöè¼å î ñàðàäœè,

-  îðãàíèçàöè¼à ¼àâíèõ íàñòóïà 
Íà÷åëíèêà îïøòèíå è äðóãèõ îâëàøòåíèõ 
ðàäíèêà, îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
Íà÷åëíèêà îïøòèíå.

1.1.2. Ñàâ¼åòíèê Íà÷åëíèêà îïøòèíå 
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ, ÂØÑ èëè ÑÑÑ 

ñòåïåí ñòðó÷íå ñïðåìå 
Ðàäíî èñêóñòâî: íà¼ìàœå òðè ãîäèíå 

ðàäíîã èñêóñòâà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- ïðîó÷àâà è àíàëèçèðà îïøòó è 

ïîñåáíó ïðîáëåìàòèêó èç îäðå�åíèõ 
ä¼åëàòíîñòè ó îïøòèíè, ñ ïîñåáíèì îñâðòîì íà 
ñòàœå ðàçâî¼ ìàëèõ è ñðåäœèõ ïðåäóçåžà;

- äà¼å ïðè¼åäëîãå Íà÷åëíèêó îïøòèíå 
î íà÷èíó ð¼åøàâàœà îäðå�åíèõ ïèòàœà, 
îäíîñíî î ïðè¼åäëîçèìà è çàõò¼åâèìà äðóãèõ 
îðãàíà, îðãàíèçàöè¼à è èíñòèòóöè¼à óïóžåíèõ 
ïðåìà Íà÷åëíèêó îïøòèíå, 

- ïîäíîñè èíöè¼àòèâå çà ïðåóçèìàœå 
àêòèâíîñòè ó öèšó ïîáîšøàœà ñòàœà ó 
îäðå�åíî¼ ä¼åëàòíîñòè,

-  ñà÷èœàâà àíàëèçå è èçâ¼åøòà¼å èç 
ä¼åëîêðóãà ðàäà, èçðà�ó¼å è ó÷åñòâó¼å ó 
èçðàäè äðóãèõ ñòðó÷íèõ ìàòåðè¼àëà è àêàòà çà 
ïîòðåáå Íà÷åëíèêà îïøòèíå,

- îñòâàðó¼å ñàðàäœó ñà äðóãèì 
îðãàíèìà è îðãàíèçàöè¼àì ó öèšó øòî 
óñï¼åøíè¼åã îáàâšàœà ïîñëîâà,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå èç ä¼åëîêðóãà 
ðàäà êî¼å îäðåäè Íà÷åëíèê îïøòèíå.

1 . 1 . 3 .  Ñ à ì î ñ ò à ë í è  ñ ò ð ó ÷ í è  
ñàðàäíèê çà  îäíîñåñ  ¼àâíîøžó è 
ïðåâîäèëàö 

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ – äðóøòâåíè 
ñì¼åð, àêòèâíî ïîçíàâàœå åíãëåñêîã ¼åçèêà è 
ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- îáåçá¼å�ó¼å ¼àâíîñò ðàäà ðåäîâíèì 
äàâàœåì èíôîðìàöè¼à ñðåäñòâèìà ¼àâíîã 

01.02.2012.
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èíôîðìèñàœà, îäðæàâà êîíôåðåíöè¼å çà 
øòàìïó,
          -  ñòàðà ñå çà îáåçá¼å�åœå óñëîâà çà 
íåîìåòàíî èíôîðìèñàœå ¼àâíîñòè î 
èçâðøàâàœó ïîñëîâà èç íàäëåæíîñòè 
îïøòèíñêå àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå, î ñâèì 
ï ð îì ¼ å í à ì à  î ð ã à í è ç à ö è ¼ å  ë î êà ë í å  
ñàìîóïðàâå, ä¼åëîêðóãó ïîñëîâà ðàäíîã 
âðåìåíà è äðóãèì ïðîì¼åíàìà ó ðàäó 
àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå,

-    èíôîðìèøå ¼àâíîñò î ïåðèîäè÷íèì è 
ãîäèøœèì ðåçóëòàòèìà ïî îäðå�åíèì 
ïëàíîâèìà è ïðîãðàìèìà,

- îäãîâàðà Íà÷åëíèêó îïøòèíå çà 
ò à÷ í î ñ ò  è  ï ð à â î â ð å ì å í î ñ ò  
èíôîðìàöè¼à,

-  ïðèñóñòâó¼å ïîñ¼åòàìà ñòðàíèõ 
äåëåãàöè¼à è îáàâšà ïîñëîâå ïðåâî�åœà 
ñòðàíîã ¼åçèêà íà ñðïñêè è îáðàòíî,

- ïðèìà è îáðà�ó¼å ïðèãîâîðå è 
ïðèòóæáå ôèçè÷êèõ è ïðàâíèõ ëèöà íà ðàä 
àäìíèñòðàòèâíå ñëóæáå î ÷åìó èíôîðìèøå 
Íà÷åëíèêà îïøòèíå, îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå,

-  ï ð à ò è  è í ò å ð í ó  è  å ê ñ ò å ð í ó  
êîìóíèêàöè¼ó.

1.1.4. Âèøè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà ¼àâíå 
íàáàâêå è 
         çàêšó÷èâàœå óãîâîðà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂØÑ – åêîíîìñêîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà 
 ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- îáàâšà ñòðó÷íå ïîñëîâå íà ïðèì¼åíè 

Çàêîíà î ¼àâíèì íàáàâêàìà, ñòàðà ñå î 
ïðîâî�åœó ïðîïèñàíîã ïîñòóïêà ¼àâíèõ 
íàáàâêè, îñèãóðàâà íà¼åôèêàñíè¼è íà÷èí 
êîðèøòåœà   ñðåäñòàâà ó ïîãëåäó ñâðõå è 
ïðåäìåòà ¼àâíèõ íàáàâêè, óñëóãà è ðàäîâà,

- ïðåäóçèìà ñâå ïîòðåáíå ì¼åðå ðàäè 
î á å ç á ¼ å � å œ à  ï ð à â è ë í å  è  à ê ò è â í å  
êîíêóðåíöè ¼å  ìå�ó  ïîòåíöè ¼à ëíèì 
äîáàâšà÷èìà, òå îñòâàðèâàœå ¼åäíàêîã 
òðåòìàíà è òðàíñïàðåíòíîñòè,

- èçðà�ó¼å óãîâîðå î íàáàâêàìà ðîáà, 
âðøåœó óñëóãà è èçâî�åœó ðàäîâà ó ñêëàäó ñà 
ïðîâåäåíèì ïîñòóïöèìà óòâð�åíèì Çàêîíîì,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
Íà÷åëíèêà îïøòèíå êîìå ¼å îäãîâîðàí çà ñâî¼ 
ðàä.

1 . 1 . 5 .  Ñ ò ð ó ÷ í è  ñ à ð à ä í è ê  ç à  
àäìèíèñòðàòèâíî òåõíè÷êå ïîñëîâå 
Íà÷åëíèêà îïøòèíå 
         Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÑÑÑ – óïðàâíà, 
åêîíîìñêà èëè ãèìíàçè¼à è ïîëîæåí ñòðó÷íè 
èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.                                    

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- ïðèïðåìàœå è êîìïëåòèðàœå 

ïðåäìåòà çà ïîòðåáå Íà÷åëíèêà 
îïøòèíå,

- ïðèïðåìàœå è ïèñàœå ïîçèâà çà 
ñ¼åäíèöå êî¼å ñàçèâà Íà÷åëíèê 
îïøòèíå,
âî�åœå çàïèñíèêà è ïðèïðåìà 

çàêšó÷àêà ñà ñ¼åäíèöà, ïèñàœå îäãîâîðà íà 
ñëóæáåíà àêòà è çàõò¼åâå ñòðàíàêà,

  -  ïðè¼åì è îáàâ¼åøòàâàœå ñòðàíàêà, 
âðøè è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó Íà÷åëíèêà, à çà 
ñâî¼ ðàä îäãîâàðà Íà÷åëíèêó îïøòèíå.

1.1.6.  Âèøè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
èíôîðìàòèêó è ãåîãðàôñêè èíôîðìàöèîíè 
ñèñòåì 

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂØÑ äðóøòâåíîã 
èëè òåõíè÷êîã ñì¼åðà, ïîñ¼åäîâàœå íåêîã îä  
ìå�óíàðîäíî ïðèçíàòèõ öåðòèôèêàòà (ÌÖÑÅ 
èëè íåêè äðóãè öåðòèôèêàò  
Ìèêðîñîôòà) è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä 
ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- î áå ç á ¼ å � ó ¼ å  ôó í ê ö è î í è ñ à œ å  

èíôîðìàöèîíîã ñèñòåìà, ïðàòè ðàä óðå�à¼à ó 
ñèñòåìó è îòêëàœà çàñòî¼å,

- áðèíå î ôóíêöèîíèñàœó àïëèêàöè¼à 
è áëàãîâðåìåíî îáàâ¼åøòàâà èëè îòêëàœà 
íåäîñòàòêå, ñòâàðà òåõíè÷êå óñëîâå çà 
îáàâšàœå èíôîðìàòèâíî – ïðè¼åìíèõ 
ïîñëîâà,

    - âðøè ïîñòàâšàœå íîâèõ ñîôòâåðà çà 
óïðàâšàœå ïðîöåñèìà ,

   -  ó÷åñòâó¼å ó ïðèïðåìè ïëàíà è íàäãëåäà 
ïðîâî�åœå îáóêå çà ñâå âðñòå ñîôòâåðà, 
ïðóæà ïîìîž ïðè óñâà¼àœó è êîðèøòåœó 
íîâîã ñîôòâåðà è ðàäó íà ïðîãðàìó çà 
ïîâåžåœå áðçèíå êóöàœà òåêñòà,

- ð¼åøàâà òåêóžå òåõíè÷êå ïðîáëåìå 
âåçàíå çà ðà÷óíàðñêó ìðåæó,

- âðøè ñâå ïîñëîâå îäðæàâàœà è
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  àäìèíèñòðèðàœà ãåîãðàôñêèì 
è í ô î ð ì à ö è î í è ì  ñ è ñ ò å ì î ì  
îïøòèíå;

- àæóðèðà åëåêòðîíñêå ïðîñòîðíå 
áàçå ïîäàòàñêà òå ïîñëîâå óâèäà ó 
ïðîñòîðíó áàçó ïîäàòàêà îïøòèíå;

- èçðà�ó¼å ïðîñòîðíî-ïëàíñêå èçâîäå 
èç ïðîñòîðíå áàçå ïîäàòàêà;

- ïîìàæå ó ïðèïðåìè îïøòèõ àêàòà èç 
îáëàñòè ïðèì¼åíå èíôîðìàöèîíî-
êîìóíèêàöèîíèõ òåõíîëîãè¼à ó 
îáëàñòè óðáàíèçìà è ãðà�åœà;

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà

1.1.7. Ïîñëîâè âîçà÷à
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÊÂ âîçà÷ ''Á'' êàòåãîðè¼å

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 2
Ñòàòóñ: òåõíè÷êè ðàäíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- óïðàâšà ìîòîðíèì âîçèëîì,
- îäðæàâà âîçèëî (ïåðå, ïîäìàçó¼å è 

îòêëàœà ñèòíå êâàðîâå),
- áðèíå î òåõíè÷êî¼ èñïðàâíîñòè âîçèëà 

è ïðàâäà óòðîøàê ãîðèâà è ìàçèâà,
- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 

íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.

1.2. ÑÒÐÓ×ÍÀ ÑËÓÆÁÀ ÑÊÓÏØÒÈÍÅ 
ÎÏØÒÈÍÅ
1.2.1.Ñåêðåòàð Ñêóïøòèíå îïøòèíå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïëîìèðàíè 
ïðàâíèê è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.                                    

Ðàäíî èñêóñòâî: 5 ãîäèíà ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- ðóêîâîäè ñòðó÷íîì ñëóæáîì  
Ñêóïøòèíå îïøòèíå,

-  ó ñàðàäœè ñà ïðåäñ¼åäíèêîì 
Ñêóïøòèíå è Íà÷åëíèêîì îïøòèíå ïðèïðåìà 
ïðè¼åäëîã äíåâíîã ðåäà çà ñ¼åäíèöå è ñòàðà ñå 
î ïðèáàâšàœó ñêóïøòèíñêîã ìàòåðè¼àëà ïî 
ïðåäëîæåíîì äíåâíîì ðåäó,

- î á å ç á ¼ å � ó ¼ å  ó ñ ë î â å  ç à  ð à ä  
Ñêóïøòèíå è ðàäíèõ òè¼åëà,

- ïðóæà ñòðó÷íó ïîìîž ïðåäñ¼åäíèêó 
Ñêóïøòèíå è ïðåäñ¼åäíèöèìà 
ðàäíèõ òè¼åëà,

-   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå óòâð�åíå 
Ñòàòóòîì îïøòèíå è  Ïî ñëîâíèêîì 
Ñêóïøòèíå îïøòèíå, êàî è äðóãå ïîñëîâå ïî 

íàëîãó ïðåäñ¼åäíèêà Ñêóïøòèíå îïøòèíå 
êî¼èìà îäãîâàðà çà ñâî¼ ðàä. 
1.2.2.  Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
óïðàâšàœå šóäñêèì ðåñóðñèìà, ñóäñêå 
ñïîðîâå  è íîðìàòèâíî-ïðaâíó ä¼åëàòíîñò
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïëîìèðàíè ïðàâíèê, 
ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
      -    ïðàòè è ïðîó÷àâà ïðîïèñå èç îáëñòè 
ðàäíèõ îäíîñà,

- èçðà�ó¼å àêòà î çàñíèâàœó ðàäíîã 
îäíîñà (îäëóêå, ð¼åøåœà, óãîâîð î 
ðàäó), ðàñïîðå�èâàœó ðàäíèêà íà 
ðàäíà ì¼åñòà, îñòâàðèâàœå ïðàâà ïî 
îñíîâó ðàäíîã îäíîñà, ïðåñòàíàêó 
ðàäíîã îäíîñà è îäãîâîðíîñò 
çàïîñëåíèõ,

- âîäè åâèäåíöè¼ó èç îáëàñòè ðàäà 
(ìàòè÷íó êœèãó  çàïî ñëåíèõ 
ðàäíèêà,  äîñè¼å,  ïåðñîíàëíå 
êàðòîíå),

- îáàâšà àäìèíèñòðàòèâíî-òåõíè÷êå 
è ñòðó÷íå ïîñëîâå êî¼è ñå îäíîñå íà 
îá¼àâšèâàœå îãëàñà - êîíêóðñà çà 
ïîïóíó ðàäíèõ ì¼åñòà è îñòàëå 
ïðàâíå ïîñëîâå âåçàíå çà çàñíèâàœå 
ðàäíèõ îäíîñà,

- èçðà�ó¼å íàöðòå îäëóêà, ïðàâèëíèêà 
è äðóãèõ îïøòèõ àêàòà êî¼èìà ñå 
ðåãóëèøó îäíîñè ó îïøòèíñêî¼ 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

- ïðèïðåìà è èçðà�ó¼å íàöðòå îïøòèõ 
àêàòà çà Íà÷åëíèêà è Ñêóïøòèíó èç 
îáëàñòè êî¼å íå ïðèïàäà¼ó ó 
íàäëåæíîñò äðóãèõ îðãàíèçàöèîíèõ 
¼ å ä è í è ö à  î ï ø ò è í ñ ê å  
àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå,

- âðøè ïðèïðåìó çà îö¼åœèâàœå ðàäà 
è âîäè åâèäåíöè¼ó î îö¼åœèâàœó 
ðàäà ñâèõ çàïîñëåíèõ,

- âîäè  åâèäåíöè ¼ó  î  äîä ¼ åëè  
¼óáèëàðíèõ íàãðàäà,

- ïðåäëàæå ïëàíîâå çà ñòðó÷íî 
ó ñ à â ð ø à â à œ å  î ï ø ò è í ñ ê è õ  
ñëóæáåíèêà è ïðàòè œèõîâó 
ðåàëèçàöè¼ó,

- ïðîâîäè àíêåòå èç îáëàñòè ðàäà è 
šóäñêèõ ðåñóðñà è äðóãå àíêåòå ïî 
íàëîãó íà÷åëíèêà,

     

01.02.2012.
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- ïðèïðåìà èçâ¼åøòà¼å, àíàëèçå, 
èíôîðìàöè¼å èç îáëàñòè šóäñêèõ 
ðåñóðñà è ñïðîâåäåíèõ àíêåòà,

- ïîäíîñè îäãîâàðà¼óžå ïîäíåñêå 
(èç¼àøœåœà íà òóæáå, æàëáå, 
ïðèãîâîðå) íà òðàæåœå çàêîíñêîã 
çàñòóïíèêà îïøòèíå,

- è ïî îâëàøòåœó âîäè ðåãèñòàð 
ñóäñêèõ ñïîðîâà ó êî¼èìà ¼å îïøòèíà 
òóæèëàö èëè òóæåíà ñòðàíà (àêòèâíà 
è ïàñèâíà ëåãèòèìàöè¼à),

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.

1 . 2 . 3 .  Ñ ò ð ó ÷ í è  ñ à ð à ä í è ê  ç à  
àäìèíèñòðàòèâíå ïîñëîâå Ñêóïøòèíå, 
ïðåäñ¼åäíèêà è ñåêðåòàðà Ñêóïøòèíå 
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÑÑÑ äðóøòâåíîã ñì¼åðà è 
ï îëîæåí  ñò ðó÷í è  è ñï è ò  ç à  ðàä  ó  
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.                                 

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- ïðèïðåìàœå  è  êîìïëåòèðàœå  

ìàòåðè¼àëà, ïèñàœå ïîçèâà çà ñ¼åäíèöå 
ñòàëíèõ è ïîâðåìåíèõ ðàäíèõ òè¼åëà 
Ñêóïøòèíå, âî�åœå è ñðå�èâàœå çàïèñíèêà, 
èçðàäà Èçâîäà èç çàïèñíèêà ñà ñ¼åäíèöà 
ðàäíèõ òè¼åëà Ñêóïøòèíå, ïðèïðåìàœå 
íàöðòà è ïðè¼åäëîãà îïøòèõ àêàòà èç 
íàäëåæíîñòè Ñêóïøòèíñêå ñëóæáå, òå 
îáàâšàœå ïîñëîâà çà ïðåäñ¼åäèêà Ñêóïøòèíå 
è âðøåœå äðóãèõ ïîñëîâà ïî íàëîãó 
ïðåäñ¼åäíèêà è ñåêðåòàðà Ñêóïøòèíå, è çà 
ñâî¼ ðàä îäãîâàðà ïðåäñ¼åäíèêó è ñåêðåòàðó 
Ñêóïøòèíå îïøòèíå.
1.2.4. Ïîñëîâè äàêòèëîãðàôà
Ñòðó÷íà ñïðåìà: äàêòèëîãðàô Ia èëè  Iá êëàñå
Ðàäíî èñêóñòâî: 6 ì¼åñåöè ó ñòðóöè

Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: òåõíè÷êè ðàäíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- îáàâšà äàêòèëîãðàôñêå ïîñëîâå 

ïðåïèñà èç ðóêîïèñà ïî äèêòàòó èëè òóìà÷ó 
ãëàñà è âðøè ñðàâœàâàœå ïðåïèñàíîã òåêñòà,

- â ð ø è  ò å õ í è ÷ ê å  ï î ñ ë î â å  
êîìïëåòèðàœà è ñïà¼àœà ìàòåðè¼àëà,

-   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.
1.0Ä£ÅŠÅŒÅ ÇÀ ÈÍÑÏÅÊÖÈ£ÑÊÅ 
ÏÎÑËÎÂÅ
1.1. Íà÷åëíèê îä¼åšåœà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ åêîíîìñêîã, 

ïðàâíîã, òåõíè÷êîã èëè äðóøòâåíîã ñì¼åðà è 
ï îëîæåí  ñò ðó÷í è  è ñï è ò  ç à  ðàä  ó  
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 5 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- îáåçá¼å�ó¼å ñïðîâî�åœå Çàêîíà, 
äðóãèõ ïðîïèñà è ì¼åðà êî¼å ñå 
îäíîñå íà ïîñëîâå Îä¼åšåœà,

- âðøè ðàñïîðåä ïîñëîâà è çàäàòàêà 
è êîîðäèíèðà ðàä ðàäíèêà 
Îä¼åšåœà,

- äîíîñè ð¼åøåœà ó óïðàâíîì 
ïîñòóïêó è ïîòïèñó¼å ð¼åøåœà è 
äðóãà àêòà Îä¼åšåœà ïî îâëàøòåœó 
Íà÷åëíèêà îïøòèíå,

- âðøè òåêóžå ïðåïèñêå è îáàâšà 
äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó Íà÷åëíèêà 
îïøòèíå,

- çà ñâî¼ ðàä îäãîâîðàí ¼å Íà÷åëíèêó 
îïøòèíå.

2.2.Óðáàíèñòè÷êî ãðà�åâèíñêè èíñïåêòîð
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïëîìèðàíè 

èíæåœåð ãðà�åâèíàðñòâà èëè àðõèòåêòóðå, 
ï îëîæåí  ñò ðó÷í è  è ñï è ò  ç à  ðàä  ó  
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè è ïîñ¼åäîâàœå 
îâëàøòåœà èç  îäðåäáè Çàêîíà î óðå�åœó 
ïðîñòîðà

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- âðøè êîíòðîëó èçãðàäœå îá¼åêòà è 

óðå�åœà ïðîñòîðà ó ñêëàäó ñà 
Çàêîíîì î  óðå�åœó ïðîñòîðà,

- âðøè êîíòðîëó èçãðàäœå è óðå�åœà 
íàñåšà ó ñêëàäó ñà Çàêîíîì î 
óðå�åœó ïðîñòîðà

- ïðåäóçèìà îäãîâàðà¼óžå ì¼åðå ó 
ñêëàäó ñà Çàêîíîì êàäà óòâðäè äà ¼å 
äîøëî äî ïîâðåäå Çàêîíà èëè äà ñå 
Çàêîí íå ïðèì¼åœó¼å

- ï ð å ä ó ç è ì à  î ä ã î â à ð à ¼ ó ž å  
ï ð å â å í ò è â í å  ì ¼ å ð å  ó  ö è š ó  
ñïðå÷àâàœà íàñòóïàœà øòåòíèõ 
ïîñšåäèöà ó îáëàñòè óðáàíèçìà è 
ãðà�åâèíàðñòâà

- ïîäíîñè ïðè¼àâó çà ó÷èœåíè 
ïðåêðøà¼, ïðèâðåäíè ïðåñòóï, 
êðèâè÷íî ä¼åëî èëè çà ïðåäóçèìàœå 
ïîòðåáíèõ óïðàâíèõ ì¼åðà

- â ð ø è  ê î í ò ð î ë ó  è ç ä à ò è õ
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óðáàíèñòè÷êèõ  ñ àãëàñíî ñòè ,  
îäîáðåœà çà ãðà�åœå è îäîáðåœà çà 
óïîòðåáó

    -   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.
2.3. Èíñïåêòîð çà çàøòèòó æèâîòíå 
ñðåäèíå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ òåõíè÷êèõ èëè 
ïðèðîäíèõ íàóêà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà 
ðàä ó   àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- âðøè èíñïåêöè¼ñêè íàäçîð ïðåìà 

÷ëàíîâèìà Çàêîíà î çàøòèòè 
æèâîòíå ñðåäèíå 

- èçäà¼å Åêîëîøêå äîçâîëå ïðåìà 
Çàêîíó î çàøòèòè æèâîòíå ñðåäèíå

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà

2.4. Ñàîáðàžà¼íè èíñïåêòîð
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ ñàîáðàžà¼íè 

ôàêóëòåò è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó   
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíà ó ñòðóöè 
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- âðøè ïîñëîâå èíñïåêöè¼ñêîã 

íàäçîðà íàä ñïðîâî�åœåì Çàêîíà î 
ìå�óíàðîäíîì è ìå�óåíòèòåòñêîì 
äðóìñêîì ïðåâîçó è Çàêîíà î 
ïðåâîçó ó äðóìñêîì ñàîáðàžà¼ó 
Çàêîíà î áåçá¼åäíîñòè ñàîáðàžà¼à è 
äðóãèõ ïðîïèñà êî¼è ñå îäíîñå íà 
äðóìñêè ñàîáðàžà¼

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.

2.5. Òðæèøíè èíñïåêòîð
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ åêîíîìñêè, ïðàâíè 

èëè ôàêóëòåò äðóøòâåíîã ñì¼åðà è ïîëîæåí 
ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó  àäìèíèñòðàòèâíî¼ 
ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíà ó ñòðóöè  
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 2
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- òðæèøíà èíñïåêöè¼à îáàâšà 

ïîñëîâå è çàäàòêå ó ñêëàäó ñà 
Çàêîíîì î èíñïåêöè¼àìà ÐÑ, òå 
äðóãèì ïðîïèñèìà è ïîäçàêîíñêèì 
îïøòèì àêòèìà èç îâå îáëàñòè.

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà

2.6.  Çäðàâñòâåíî-ñàíèòàðíè èíñïåêòîð
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ èëè ÂØÑ 

ìåäèöèíñêîã ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò 
çà ðàä ó   àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- çäðàâñòâåíî-ñàíèòàðíà èíñïåêöè¼à 

îáàâšà ïîñëîâå è çàäàòêå ó ñêëàäó ñà 
Çàêîíîì î  èíñïåêöè¼àìà ÐÑ, òå 
äðóãèì ïðîïèñèìà è ïîäçàêîíñêèì 
îïøòèì àêòèìà èç îâå îáëàñòè.

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.

2.7. Âåòåðèíàðñêè èíñïåêòîð
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ âåòåðèíàðñêè 

ôàêóëòåò è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó   
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- âåòåðèíàðñêà èíñïåêöè¼à îáàâšà 

ïîñëîâå è çàäàòêå ó ñêëàäó ñà 
Çàêîíîì î èíñïåêöè¼àìà ÐÑ, òå 
ä ð ó ã è ì  ï ð î ï è ñ è ì à  è  
ïîäçàêîíñêèì îïøòèì àêòèìà èç 
îâå îáëàñòè.

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.

2.8. Ïîšîïðèâðåäíè è âîäîïðèâðåäíè 
èíñïåêòîð

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ ïîšîïðèâðåäíîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó   
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
-  îáàâšà ïîñëîâå èíñïåêöè¼ñêîã 

íàäçîðà ïðåìà Çàêîíó î âîäàìà è 
Çàêîíó î ïîšîïðèâðåäè

            -   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.
2.9. Èíñïåêòîð çà õðàíó

Ñ ò ð ó ÷ í à  ñ ï ð å ì à :  Â Ñ Ñ  
ï î š î ï ð è â ð å ä í î ã,  ì å ä è ö è í ñ ê î ã,  
ïðåõðàìáåíîã èëè âåòåðèíàðñêîã ñì¼åðà è 
ï îëîæåí  ñò ðó÷í è  è ñï è ò  ç à  ðàä  ó  
Àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

01.02.2012.
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Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- îáàâšà ïîñëîâå èíñïåêöè¼ñêîã 
íàäçîðà ïðåìà Çàêîíó î õðàíè,

- âðøè íàäçîð ó ïîãëåäó ïðîâî�åœà 
ïðîïèñà êî¼è ñå îäíîñå íà êâàëàèòåò 
è çäðàâñòâåíó èñïðàâíîñò õðàíå, 
óêšó÷ó¼óžè è õðàíó çà æèâîòèœå è 
äðóãå îáëàñòè îäðå�åíå ïðîïèñèíà,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.

2.10.  Èíñïåêòîð ðàäà
  Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïë. ïðàâíèê èëè 

äèïë. èíã. çàøòèòå íà ðàäó è ïîëîæåí ñòðó÷íè 
èñïèò çà ðàä ó Àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- îáàâšà ïîñëîâå èíñïåêöè¼ñêîã 
íàäçîðà ïðåìà Çàêîíó î ðàäó, Çàêîíà 
î çàïîøšàâàœó, Çàêîíà î çàøòèòè íà 
ðàäó è äðóãèì çàêîíñêèì è 
ïîäçàêîíñêèì àêòèìà èç îáëàñòè 
ðàäíèõ îäíîñà è çàïîøšàâàœà,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.“

2.11.  Ïîñëîâè äàêòîëîãðàôà
Ñòðó÷íà ñïðåìà: äàêòèëîãðàô Ia èëè  Iá 

êëàñå
Ðàäíî èñêóñòâî: 6 ì¼åñåöè ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: òåõíè÷êè ðàäíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- îáàâšà äàêòèëîãðàôñêå ïîñëîâå 

ïðåïèñà èç ðóêîïèñà ïî äèêòàòó èëè 
òóìà÷ó ãëàñà è âðøè ñðàâœàâàœå 
ïðåïèñàíîã òåêñòà,

- âðøè òåõíè÷êå ïîñëîâå êîìïëåòèðàœà 
è ñïà¼àœà ìàòåðè¼àëà,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.

ÎÄÑ£ÅÊ ÊÎÌÓÍÀËÍÅ ÏÎËÈÖÈ£Å
2.12.  Íà÷åëíèê êîìóíàëíå ïîëèöè¼å

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ òåõíè÷êîã èëè 
äðóøòâåíîã ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò 
çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

           -   âðøè èíñïåêöè¼ñêè íàäçîð ïðåìà 
Çàêîíó î êîìóíàëíî¼ ïîëèöè¼è,

- îðãàíèçó¼å è ðóêîâîäè ïðîöåñîì 
ðàäà ó Îäñ¼åêó è îäãîâîðàí ¼å çà 
èçâðøàâàœå ïîñëîâà  Îäñ¼åêà ó 
îêâèðó îâëàøòåœà,

- êîíòðîëèøå ðàä êîìóíàëíèõ 
ïîëèöà¼àöà,

- óñêëà�ó¼å ðàä Îäñ¼åêà ñà äðóãèì 
íàäëåæíèì äðæàâíèì îðãàíèìà, ó 
îêâèðó îâëàøòåœà,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å ìó 
ïîâ¼åðè íà÷åëíèê Îä¼åšåœà.

2.13.  Êîìóíàëíè ïîëèöà¼àö
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ èëè ÂØÑ 

òåõíè÷êîã èëè äðóøòâåíîã ñì¼åðà è ïîëîæåí 
ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ 
ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 2
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- îáàâšà ïîñëîâå êîìóíàëíî-

ïîëèöè¼ñêå êîíòðîëå, ó ñêëàäó ñà 
Çàêîíîì î êîìóíàëíî¼ ïîëèöè¼è, 

-  èíôîðìèøå íà÷åëíèêà êîìóíàëíå 
ïîëèöè¼å î èçâðøåíèì çàäàöèìà è 
ïðåäóçåòèì ì¼åðàìà,

- ñàðà�ó¼å ñà äðóãèì îðãàíèìà 
îïøòèíñêå óïàâå è íàäëåæíèì 
îðãàíèìà ó  îêâèðó ñâî¼èõ  
îâëàøžåœà,

- âîäè åâèäåíöè¼ó î èçâðøåíèì 
ïðåãëåäèìà,

            -   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.

3.  ÎÄ£ÅŠÅŒÅ ÇÀ ÏÐÈÂÐÅÄÓ È 
ÔÈÍÀÍÑÈ£Å
3.1. Íà÷åëíèê îä¼åšåœà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ ïðèðîäíîã, 
òåõíè÷êîã, ïîšîïðèâðåäíîã èëè äðóøòâåíîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
Àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî: 5 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
Ïîñëîâè è çàäàöè Íà÷åëíèêà îä¼åšåœà ñó 
îïèñàíè ó ÷ëàíó 14. îâîã Ïðàâèëíèêà. 
ÎÄÑ£ÅÊ ÇÀ ÏÐÈÂÐÅÄÓ
3.2. Øåô îäñ¼åêà çà ïðèâðåäó

Ñòðó÷íà ñïðåìà:  ÂÑÑ ïðèðîäíîã, 
òåõíè÷êîã, ïîšîïðèâðåäíîã èëè äðóøòâåíîã 



ñì¼åðà  è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà 
ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî:3 ãîäèíå
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- ðóêîâîäè îäñ¼åêîì è îáåçá¼å�ó¼å 
çàêîíèòîñò ó èçâðøåœó ïîñëîâà 
îäñ¼åêà, ïðàòåžè çàêîíå è äðóãå 
ïðîïèñå èç îáëàñòè çà êî¼å ¼å íàäëåæàí 
è 

- óêàçó¼å íà îáàâåçå êî¼å ïðîèñòè÷ó èç 
œèõ

-  îðãàíèçó¼å è ïðàòè ðàä èçâðøèîöà ó 
îä ñ ¼ å ê ó,  ï ð å ä ë à æ å  ì ¼ å ð å  ó  ö è š ó          
ïîáîšøàœà àæóðíîñòè è åêñïåäèòèâíîñòè 
ïîñëà

- äà¼å ñòðó÷íó ïîìîž èçâðøèîöèìà ó 
èçðàäè îïøòèõ àêàòà èç íàäëåæíîñòè 

       îäñ¼åêà è ïðàòè óñàãëàøåíîñò èñòèõ ñà 
Çàêîíîì

- âðøè íåïîñðåäíó ñàðàäœó ñà 
ïðèâàòíèì ñêòîðîì, ìàëèì è ñðåäœèì 
ïðåäóçåžèìà è ïðåäóçåòíèöèìà è 
ìå�óíàðîäíèì îðãàíèçàöè¼àìà 

- çà ïîäðøêó ïðèâàòíîì ñêòîðó
   -  îðãàíèçó¼å è óïóžè¼å íà íåïîñðåäíó 
ñ à ð à ä œ ó  è ç â ð ø è î ö à  ç à  ï î ñ ë î â å  
ï î š î ï ð è â ð å ä å  è  ð å ã è ñ ò ð î â à í è õ  
ï î š î ï ð è â ð å ä í è õ  ã à ç ä è í ñ ò à â à è  
è í ä è â è ä ó à ë í è õ  ï î š î ï ð è â ð å ä í è õ  
ïðîèçâî�à÷à. 

 -   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.

3.3. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
ïðèâàòíî ïðåäóçåòíèøòâî è óïðàâíî 
ð¼åøàâàœå è íîðìàòèâíî-ïðàâíå ïîñëîâå 

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ ïðàâíè ôàêóëòåò 
è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

-  âîäè óïðàâíè ïîñòóïàê è äðóãå óïðàâíå 
ðàäœå íà äîíîøåœó ð¼åøåœà çà                          
îñíèâàœå è âî�åœå ðàäœè, îáàâšàœå 
ä ¼ å ë à ò í î ñ ò è ,  ñ à ì î ñ ò à ë í î ã  
ïðèâðå�èâàœà è ïðèâàòíèõ ïðåäóçåžà,

- èçðà�ó¼å ïîòâðäå è óâ¼åðåœà çà ðàä 
ôèçè÷êèõ è ïðàâíèõ ëèöà

-  ïðàòè ïðèì¼åíó è èçâðøåœå çàêîíà è 
äðóãèõ àêàòà ó âåçè ñà îáàâšàœåì 

ä¼åëàòíîñòè ïðèâàòíîã ïðåäóçåòíèøòâà,
  -  âðøè èçðàäó îïøòèõ àêàòà èç íàäëåæíîñòè 

îäñ¼åêà è ïðàòè óñàãëàøåíîñò  èñòèõ ñà 
Çàêîíîì

-   îáàâšà ñòóäè¼ñêî-àíàëèòè÷êå ïîñëîâå 
èç îáëàñòè ñàìîñòàëíèõ ðàäœè è 
çàíàòñòâà,

-   ïðóæà ñòðó÷íó ïîìîž ïðèâàòíèì 
ïðåäóçåòíèöèìà,

-   âîäè åâèäåíöè¼ó î çàïîñëåíèì 
ðàäíèöèìà êîä ïðèâàòíèõ 
ïîñëîäàâàöà,

-   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å îäðåäè 
øåô îäñ¼åêà è íà÷åëíèê Îä¼åšåœà.

3.4. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
ïîšîïðèâðåäó, øóìàðñòâî è âîäîïðèâðåäó

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ 
ïîšîïðèâðåäíè èëè âåòåðèíàðñêè ôàêóëòåò 
è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíå ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
 -   âîäè óïðàâíè ïîñòóïàê è äðóãå óïðàâíå 

ðàäœå íà äîíîøåœó ð¼åøåœà çà 
îñíèâàœå è ðàä ïîšîïðèâðåäíèõ 
ïðåäóçåòíèêà

- îáàâšà ñòðó÷íå è óïðàâíå ïîñëîâå è 
âðøè íàäçîð ó îáëàñòè ïîšîïðèâðåäå,            
âîäîïðèâðåäå è øóìàðñòâà

 -   îáàâšà ñòóäè¼ñêî-àíàëèòè÷êå ïîñëîâå 
èç îáëàñòè ïîœîïðèâðåäå, øóìàðñòâà  
è âîäîïðèâðåäå

-  ï ð à ò è  ê î ð è ø ò å œ å  è  
çàøòèòóïîšîïðèâðåäíîã çåìšèøòà,

-  ïðàâè ïðîãðàìå ïðîšåòíå è ¼åñåœå 
ñ¼åòâå,

    -    ïðàâè ïðîãðàìå óíàïðå�åœà ðàòàðñòâà, 
ñ ò î ÷ à ð ñ ò â à  è  ä ð ó ã è õ  ã ð à í à  
ïîšîïðèâðåäå,

-  ñàðà�ó¼å ñà ïðåäóçåžèìà èç îáëàñòè 
ïîšîïðèâðåäíå ä¼åëàòíîñòè, 

-  èçðà�ó¼å ïëàíîâå è èçâ¼åøòà¼å î ïðîö¼åíè 
øòåòå îä åëåìåíòàðíèõ íåïîãîäà,

-     ïðàòè ðåæèì âîäà è ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè 
âîäîïðèâðåäíèõ ïëàíîâà,

-     îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å îäðåäè 
øåô îäñ¼åêà è íà÷åëíèê Îä¼åšåœà.

3.5. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
ñàâ¼åòîäàâíå ïîñëîâå ó ïîšîïðèâðåäè

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ ïîšîïðèâðåäíè 
è ë è  â å ò å ð è í à ð ñ ê è  ô à ê ó ë ò å ò  
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è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíå ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

-    îáàâšà ñòðó÷íå è óïðàâíå ïîñëîâå è 
â ð ø è  í à ä ç î ð  ó  î á ë à ñ ò è   
ïîšîïðèâðåäå,   âîäîïðèâðåäå è 
øóìàðñòâà

-    îáàâšà ñòóäè¼ñêî-àíàëèòè÷êå ïîñëîâå 
èç îáëàñòè ïîœîïðèâðåäå, øóìàðñòâà 
è âîäîïðèâðåäå

-  ï ð àò è  êî ð è ø ò å œ å  è  ç à ø ò è ò ó  
ïîšîïðèâðåäíîã çåìšèøòà,

-  ï ð ó æ à  ñ à â ¼ å ò î ä à â í å  ó ñ ë ó ã å  
ïîšîïðèâðåäíèöèìà 

-    ðàäè íà èçðàäè ïðîãðàìà óíàïðå�åœà 
ðàòàðñòâà, ñòî÷àðñòâà è äðóãèõ ãðàíà 
ïîšîïðèâðåäå,

-  ñàðà�ó¼å ñà ïðåäóçåžèìà èç îáëàñòè 
ïîšîïðèâðåäíå ä¼åëàòíîñòè, 

-   ñàðà�ó¼å ñà íàäëåæíèì Ìèíèñòàðñòâîì 
è Àãåíöè¼îì çà ïðèâðåäíè ðàçâî¼

-  ñàðà�ó¼å çà çàäðóãàìà îñíîâàíèì çà 
îäðå�åíà ïîäðó÷¼à ó ïîšîïðèâðåäè è 
ñòî÷àðñòâó

-   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å îäðåäè 
øåô îäñ¼åêà è íà÷åëíèê Îä¼åšåœà.

3.6. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
à í à ë è ò è ÷ ê å  ï î ñ ë î â å  è  ð à ä  ñ à  
èíâåñòèòîðèìà

Ñòðó÷íà ñïðåìà:  ÂÑÑ, åêîíîìñêîã èëè 
ïðâíîã ñì¼åðà  è  ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà 
ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî:  1 ãîäèíà ó ñòðóöè, 
Ïîñåáíè óñëîâè: ïîçíàâàœå MS Office è 
Adobe ïðîãðàìñêèõ ïàêåòà è åíãëåñêîã ¼åçèêà

Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- ó ñ ï î ñ ò à â š à  ¼ å ä è í ñ ò â å í  

èíôîðìàöèîíè ñèñòåì î ðàçâî¼íèì 
ðåñóðñèìà îïøòèíå Ìðêîœèž 
Ãðàä, 

- îðãàíèçó¼å ïîñëîâå íà ïðàžåœó 
ðåàëèçàöè¼å ñòðàòåãè¼å åêîíîìñêîã 
ðàçâî¼à îïøòèíå è ó÷åñòâó¼å ó 
ïðàžåœó è ðåàëèçàöè¼è ïðî¼åêàòà 
èç îáëàñòè ëîêàëíîã è åêîíîìñêîã 
ðàçâî¼à, 

-   óñïîñòàâšà êîíòàêòå è ñòàðà ñå î 
ïðèâëà÷åœó íîâèõ èíâåñòèòîðà ó 
îïøòèíó, 

- ïðåäëàæå è äà¼å ìèøšåœà î 
ïîòðåáíèì ì¼åðàìà çà åôèêàñàí è 
óñï¼åøàí ðàçâî¼ è àêòèâíîñòè èç 
îáëàñòè ëîêàëíîã åêîíîìñêîã 
ðàçâî¼à, 

- ïðàòè ïðîïèñå  èç  îáëàñòè 
åêîíîìñêîã ðàçâî¼à, 

- îäðæàâà è óíàïðå�ó¼å îäíîñå ñà 
ñâèì èíñòèòóöè¼àìà âåçàíî çà 
ïèòàœà åêîíîìñêîã ðàçâî¼à, 

- ïðàòè òåõíîëîøêè ðàçâî¼, 
êîíêóðåíòíîñò è îòâàðàœå íîâèõ 
òðæèøòà,

- ïðèïðåìà ïðîãðàìå åäóêàöè¼å çà 
ïîòðåáå ðàçâî¼à ÌÑÏ-à,

- ïðóæà ïîìîž ó ðåàëèçàöè¼è 
äèðåêòíèõ äîìàžèõ è èíîñòðàíèõ 
óëàãàœà ó ÌÑÏ-à,

- ïðàòè, àíàëèçèðà è èçâ¼åøòàâà î 
ðåçóëòàòèìà ïîäñòèöà¼íèõ ì¼åðà 
çà ðàçâî¼ ÌÑÏ-à,

- îáàâšà è äðóãå ì¼åðå è çàäàòêå ó 
âåçè ðàçâè¼à ÌÑÏ-à ó ñêëàäó ñà 
çàêîíîì è ðàçâî¼íèì ïëàíîâèìà 
ðàçâî¼à îïøòèíå Ìðêîœèž – Ãðàä

- âðøè èçðàäó èçâ¼åøòà¼à çà 
ïîòðåáå ñêóïøòèíå

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å 
îäðåäè Øåô îäñ¼åêà è Íà÷åëíèê 
îä¼åšåœà.

3.7. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê 
çà ïðî¼åêòíå àêòèâíîñòè

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ òåõíè÷êîã, 
åêîíîìñêîã è äðóøòâåíîã ñì¼åðà è ïîëîæåí 
ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ 
ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî:  1 ãîäèíà ó ñòðóöè,
Ïîñåáíè óñëîâè:  ïîçíàâàœå MS 

Office ïðîãðàìñêèõ ïàêåòà   è åíãëåñêîã 
¼åçèêà

Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- Ïðàòè àêòèâíîñòè ìå�óíàðîäíèõ è 

äîìàžèõ äîíàòîðà, îñòâàðó¼å àêòèâíå 
êîíòàêòå è ñàðàäœó ñà œèìà,

- Âðøè èçðàäó ïðè¼åäëîãà ïðî¼åêàòà 
êî¼è žå ñå ôèíàíñèðàòè èç ñðåäñòàâà 
ÅÓ, âèøèõ íèâîà âëàñòè è äðóãèõ 
äîíàòîðà,

- Ïðàòè ðåàëèçàöè¼ó îäîáðåíèõ 
ïðî¼åêàòà çà ôèíàíñèðàœå,
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-  Ó÷åñòâó¼å ó ïðîöåñèìà ïëàíèðàœà, 
ïðîãðàìèðàœà, èäåíòèôèêàöè¼å, 
ôîðìóëàöè¼å, ïðîâî�åœà,  íàäãëåäàœà 
è îö¼åœèâàœà ñâèõ ïðî¼åêàòà ó êî¼èìà 
¼å îïøòèíà êîðèñíèê,

    -   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å îäðåäè Øåô 
îäñ¼åêà è Íà÷åëíèê îä¼åšåœà 
Î Ä Ñ £ Å Ê  Ç À  Ô È Í À Í Ñ È £ Å ,  
ÐÀ×ÓÍÎÂÎÄÑÒÂÎ È ÒÐÅÇÎÐ
3 . 8 .  Ø å ô  îä ñ ¼ å êà  ç à  ô è í à í ñ è ¼ å ,  
ðà÷óíîâîäñòâî è òðåçîð

Óñëîâè çà îáàâšàœå ïîñëîâà:
Ñòðó÷íà ñïðåìà:âèñîêà ñòðó÷íà 

ñïðåìà, åêîíîìñêè ôàêóëòåò,
- ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 

àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,
- ñ å ð ò è ô è ê à ò  î  ï î ë î æ å í î ì  

ï ð î ô å ñ è î í à ë í î - ñ ò ð ó ÷ í î ì  ç â à œ ó  
ñåðòèôèêîâàíè ðà÷óíîâî�à è

Ðàäíî èñêóñòâî: òðè ãîäèíå ðàäíîã 
èñêóñòâà,

Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
-îðãàíèçó¼å ðà÷óíîâîäñòâåíå ïîñëîâå 

è îäãîâîðàí ¼å çà áëàãîâðåìåíî è çàêîíèòî 
èçâðøåœå ïîñëîâà, è ïðèì¼åíó ïðîïèñà èç 
îáëàñòè ðà÷óíîâîäñòâà è ïðèì¼åœó¼å 
ìå�óíàðîäíå ðà÷óíîâîäñòâåíå ñòàíäàðäå çà 
¼àâíè ñåêòîð

-êîðèñòè  àïëèêàöè ¼ó  ò ðå çîðà  
Îïøòèíå, ïðè¼àâà è îäàáèð ðàäà ó îêâèðó 
ñâî¼èõ îâëàøòåœà

-êîíòðîëèøå è ñâî¼èì ïîòïèñîì 
ïîòâð�ó¼å íà ñâèì òðåçîðñêèì îáðàñöèìà êî¼è 
ñå îäíîñå íà ïîòðîøà÷êå ¼åäèíèöå 
àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå èñïðàâíîñò 
íàâåäåíèõ êîíòà è âðøè êîíòðîëó îáðàçàöà 
áóŸåòñêèõ êîðèñíèêà

-êâàðòàëíî è ãîäèøœå çàïðèìà 
ôèíàíñè¼ñêå èçâ¼åøòà¼å îä ñâèõ áóŸåòñêèõ 
êîðèñíèêà, âðøè œèõîâî ïðåãëåäàœå è 
óñàãëàøàâàœå ñà ãëàâíîì êœèãîì

-ðóêîâîäè ïðîöåñîì ïîïèñà èìîâèíå, 
îáàâåçà è ïîòðàæèâàœà îïøòèíå

-ñàñòàâšà ì¼åñå÷íå, êâàðòàëíå, 
ïåðèîäè÷íå è ãîäèøœå èçâ¼åøòà¼å è çàâðøíè 
ðà÷óí

-ñóä¼åëó¼å ó èçðàäè îäëóêà è çàêšó÷àêà 
èç îáëàñòè ôèíàíñè¼à

-ïðåãëåäà ñâà äîêóìåíòà çà êœèæåœå è 
óïóžó¼å íà äàšè ðàä íàêîí ïðîâ¼åðå ðà÷óíñêå 

èñïðàâíîñòè, ëèêâèäàòóðå, óíîñà ó îáðàñöå 
òðåçîðà è óíîñà îáðàçàöà ó ãëàâíó è ïîìîžíå 
êœèãå
           -  óòâð�ó¼å ôèíàíñè¼ñêå ïîäàòêå è âðøè 
œèõîâî óíîøåœå ó îáðàçàö áèëàíñà ñòàœà è 
áèëàíñà óñï¼åõà è äðóãå îáðàñöå ïðîïèñàíå 
Ïðàâèëíèêîì î èçâ¼åøòàâàœó

- ïðåäëàæå íà÷åëíèêó Îä¼åšåœà 
ïåäóçèìàœå ì¼åðà çà óíàïðå�åœå ðàäà 
Îä¼åšåœà 

-âðøè îö¼åœèâàœå ðàäà çàïîñëåíèõ ó 
Îäñ¼åêó çà ôèíàíñè¼å ðà÷óíîâîäñòâî è òðåçîð 

-îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà

-çà ñâî¼ ðàä îäãîâîðàí ¼å íà÷åëíèêó 
Îä¼åšåœà.
3.9. Ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà óíîñ äîáàâšà÷à è 
ïëàžàœå ó òðåçîðñêîì ïîñëîâàœó 
Óñëîâè çà îáàâšàœå ïîñëîâà:

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ñðåäœà ñòðó÷íà 
ñïðåìà, åêîíîìñêîã ñìè¼åðà, è ïîëîæåí 
ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ 
ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: ¼åäíà ãîäèíà ðàäíîã 
èñêóñòâà ó ñòðóöè

Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- â ð ø è  ô î ð ì à ë í î  ï î ñ ò ó ï à ê  

ëèêâèäàöè¼å îäíîñíî âðøè ôîðìàëíó è 
ðà÷óíñêó êîíòðîëó óëàçíèõ ôàêòóðà, 
îäîáðàâà èñïðàâíîñò èñòèõ è îâ¼åðåíå îä 
ñòðàíå îäãîâîðíèõ ëèöà íàêîí ëèêâèäèðàœà 
äîêóìåíòà óïóžó¼å íà óíîñ ó îáðàñöå çà 
òðåçîðñêî ïîñëîâàœå

-êîðèñòè  àïëèêàöè ¼ó  ò ðå çîðà  
Îïøòèíå, ïðè¼àâà è îäàáèð ðàäà ó îêâèðó 
ñâî¼èõ îâëàøòåœà

- âðøè ñâà ïëàžàœà êðîç ñèñòåì 
òðåçîðñêîã ïîñëîâàœà è ðåàëèçó¼å ñåðè¼å 
ï ë à ž à œ à  ç à  ï î ò ð î ø à÷ êå  ¼ å ä è í è ö å  
Àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå è áóŸåòñêå 
êîðèñíèêe

- ïðè¼å ïëàžàœà âðøè ôîðìàëíó, 
ñóøòèíñêó è ðà÷óíñêó êîíòðîëó óíåøåíèõ 
ïîäàòàêà èç òðåçîðñêîã îáðàñöà áðî¼ 2 ó 
ñèñòåì òðåçîðà îïøòèíå çà Àäìèíèñòðàòèâíó 
ñëóæáó è áóŸåòñêå êîðèñíèêå 

- âðøè êîíòðîëó è óíîñ ïîäàòàêà èç 
òðåçîðñêîã îáðàñöà áðî¼ 4-óíîñ äîáàâšà÷à ó 
ñèñòåì òðåçîðà îïøòèíå

- âðøè ñâàêîäíåâíî ïîðàâíàœå èçâîäà 
òðåçîðà
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-îäëàæå äîêóìåíòàöè¼ó 
-âðøè ïðåòðàæèâàœå è ñàñòàâšà 

èçâ¼åøòà¼å èç äîìåíà ñâîã ÀÏ Îâëàøòåœà 
òðåçîðñêîã ïîñëîâàœà

-  ðàäè äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó øåôà 
Îäñ¼åêà è íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà

-  îä ãî âà ð à í  ¼ å  ç à  ç à êî í è òî ,  
áëàãîâðåìåíî è åêîíîìè÷íî èçâðøåœå 
ïîâ¼åðåíèõ ïîñëîâà

- çà ñâî¼ ðàä îäãîâîðàí ¼å íà÷åëíèêó 
Îä¼åšåœà
3.10. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê 
–Ãëàâíè êœèãîâî�à

Óñëîâè çà îáàâšàœå ïîñëîâà:
Ñòðó÷íà ñïðåìà: âèñîêà èëè âèøà 

ñòðó÷íà ñïðåìà, åêîíîìñêîã ñì¼åðà,
 - ñ å ð ò è ô è ê à ò  î  ï î ë î æ å í î ì  

ï ð î ô å ñ è î í à ë í î - ñ ò ð ó ÷ í î ì  ç â à œ ó :  
ñ å ð ò è ô è ê î â à í è  ð à ÷ ó í î â î � à  è ë è  
ðà÷óíîâîäñòâåíè òåõíè÷àð 

- ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: ¼åäíà ãîäèíà ðàäíîã 
èñêóñòâà ó ñòðóöè.
            Áðî¼ èçâðøèëàöà :1.

Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- âðøè îáðàäó ïîäàòàêà ó ãëàâíî¼ êœèçè 
ò ð å ç î ð à  ç à  ï î ò ð î ø à÷ ê å  ¼ å ä è í è ö å  
Àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå

- êîðèñòè àïëèêàöè¼ó òðåçîðà 
Îïøòèíå, ïðè¼àâà è îäàáèð ðàäà ó îêâèðó 
ñâî¼èõ îâëàøòåœà

- âðøè ïîïóœàâàœå îáðàçàöà 2 è 3 çà 
óíîñ ïîäàòàêà ó òðåçîðñêî ïîñëîâàœå 
èâðøèàæóðèðàœå ó êœèæåœó ïî äàòóìó , 
ì¼åñåöó è ãîäèíè 

- âðøè îáðàäó ïîäàòàêà ó ãëàâíî¼ 
êœèçè òðåçîðà

- âðøè ïîâðàò ïîãðåøíî óïëàžåíèõ 
¼àâíèõ ïðèõîäà, âîäè åâèäåíöè¼ó î 
ñòîðíèðàíèì ó ï ë àò à ì à  è  è ç â ð ø å í è ì  
ïîâðàòèìà è ïðåêœèæàâàœèìà ñà ðà÷óíà 
¼àâíèõ ïðèõîäà

- óñàãëàøàâà ñòàœå ïî èçâðøåíèì 
ïîïèñèìà ñà êœèãîâîäñòâåíèì 
ñòàœåì
-âîäè êœèãó ïðîòîêîëà
- îäëàæå äîêóìåíòàöè¼ó
-  ï ð à â è  í à ë î ã å  è ñ ï ð à â ê è  è  
óñàãëàøàâàœå ñà ïðîì¼åíàìà ó 
êîíòíîì ïëàíó
- ïðàòè ïðîïèñå èç îáëàñòè ðàäà 

òðåçîðà è îäãîâîðàí ¼å çà œèõîâó 
ïðèì¼åíó
- ðàäè äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó øåôà 

Îäñ¼åêà è íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà
-  îä ãî âà ð à í  ¼ å  ç à  ç à êî í è òî ,  

áëàãîâðåìåíî è åêîíîìè÷íî èçâðøåœå 
ïîâ¼åðåíèõ ïîñëîâà

- çà ñâî¼ ðàä îäãîâîðàí ¼å íà÷åëíèêó 
Îä¼åšåœà
3.11. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
ãëàâíó è ïîìîžíó êœèãó òðåçîðà è 
ôèíàíñè¼ñêî èçâ¼åøòàâàœå

Óñëîâè çà îáàâšàœå ïîñëîâà:
Ñòðó÷íà ñïðåìà: âèñîêà ñòðó÷íà 

ñïðåìà, åêîíîìñêè ôàêóëòåò,
- ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 

àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè
Ðàäíî èñêóñòâî: ¼åäíà ãîäèíà ðàäíîã 

èñêóñòâà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1.
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- âðøè îáðàäó ïîäàòàêà ó ãëàâíî¼ 

êœèçè òðåçîðà
- âðøè àæóðèðàœå ó êœèæåœó ïî 

äàòóìó , ì¼åñåöó è ãîäèíè
- âðøè êîíòðîëó è óíîñ ïîäàòàêà èç 

òðåçîðñêèõ îáðàçàöà áðî¼ 2 è 5 ó ïîìîžíó 
ãëàâíó êœèãó òðåçîðà îïïøòèíå è îáðàñöà 3 ó 
ãëàâíó êœèãó òðåçîðà îïïøòèíå çà 
ïîòðîøà÷êå ¼åäèíèöå Àäìèíèñòðàòèâíå 
ñëóæáå è áóŸåòñêå êîðèñíèêå

-êîðèñòè  àïëèêàöè ¼ó  ò ðå çîðà  
Îïøòèíå, ïðè¼àâà è îäàáèð ðàäà ó îêâèðó 
ñâî¼èõ îâëàøòåœà,

-âðøè êîíñîëèäîâàœå è óñàãëàøàâàœå 
êœèãîâîäñòâåíå åâèäåíöè¼å òðåçîðà îïøòèíå 
ñà åâèäåíöè¼îì áóŸåòñêèõ êîðèñíèêà,

-âðøè óñàãëàøàâœå îáàâåçà óç îâ¼åðó 
îòâîðåíèõ ñòàâêè ñà äîáàâšà÷èìà óç 
åêñòåðíó ïîòâðäó (êîíôèðìàöè¼ó),

- ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè ïåðèîäè÷íèõ 
ôèíàíñè¼ñêèõ èçâ¼åøòà¼à è çàâðøíîã ðà÷óíà

- âðøè ïðåòðàæèâàœå è ñàñòàâšà 
èçâ¼åøòà¼å èç äîìåíà ñâîã ÀÏ Îâëàøòåœà 
òðåçîðñêîã ïîñëîâàœà,

- ïî ïîòðåáè ðàäè ïðåìà ãåíåðàëíîì 
îâëàøòåœó çà ðàä ó òðåçîðñêîì ñèñòåìó,

- âîäè åâèäåíöè¼ó î êðåäèòíîì 
çàäóæåœó îïøòèíå, ñàñòàâšà èçâ¼åøòà¼å î î 
ðåàëèçîâàíèì óëàãàœèìà è ñòàœó äóãà è 
îáàâ¼åøòàâà íàäëåæíî Ìèíèñòàðñòâî î 
ñòàœó çàäóæåœà,
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- ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè èçâ¼åøòà¼à î 
èçâðøåœó áóŸåòà çà ïîòðåáå Ñêóïøòèíå 
Îïøòèíå è Íà÷åëíèêà Îïøòèíå

-ïðàòè ïðîïèñå èç îáëàñòè ðàäà òðåçîðà 
è îäãîâîðàí ¼å çà œèõîâó ïðèì¼åíó. 

- ðàäè äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó øåôà 
Îäñ¼åêà è íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà,

-  îä ãî âà ð à í  ¼ å  ç à  ç à êî í è òî ,  
áëàãîâðåìåíî è åêîíîìè÷íî èçâðøåœå 
ïîâ¼åðåíèõ ïîñëîâà

- çà ñâî¼ ðàä îäãîâîðàí ¼å íà÷åëíèêó 
Îä¼åšåœà
3.12. Ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà ïîñëîâå 
áëàãà¼íå è îáðà÷óí ïëàòà

Óñëîâè çà îáàâàšàœå ïîñëîâà:
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ñðåäœà ñòðó÷íà 

ñïðåìà, äðóøòâåíîã ñìè¼åðà
- ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 

àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,
Ðàäíî èñêóñòâî: ¼åäíà  ãîäèíà ðàäíîã 

èñêóñòâà
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1.
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- îáðà÷óíàâà ïëàòå è íàêíàäå 

òðîøêîâà çàïîñëåíèõ,  îäáîðíèêà è 
ñêóïøòèíñêèõ êîìèñè¼à, îïøòèíñêå èçáîðíå 
êîìèñè¼å è îñòàëèõ ïðèìàœà ïî óãîâîðó 

- âîäè áëàãà¼íó òðåçîðà è ïîìîžíå 
áëàãà¼íå ïî ïîòðîøà÷êèì ¼åäèíèöàìà 
Àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå

- ïðèïðåìà ïîäàòêå çà ãîòîâèíñêî 
ïëàžàœå ó ñèñòåìó òðåçîðñêîã ïîñëîâàœà

- ïîïóœàâà òðåçîðñêè îáðàçàö áðî¼ 2 çà 
Àäìèíèñòðàòèâíó ñëóæáó óç êîìïëåòèðàíó è 
îâ¼åðåíó áëàãà¼íè÷êó äîêóìåíòàöè¼ó

- ïðèìà çàõò¼åâå îä áóŸåòñêèõ 
êîðèñíèêà çà ïîäèçàœå ãîòîâèíå

- ïîïóœàâà òðåçîðñêè îáðàçàö áðî¼ 3 çà 
Àäìèíèñòðàòèâíó ñëóæáó óç êîìïëåòèðàíó è 
îâ¼åðåíó áëàãà¼íè÷êó äîêóìåíòàöè¼ó

- ïîïóœàâà òðåçîðñêè îáðàçàö áðî¼ 5 
óç êîìïëåòèðàíó è îâ¼åðåíó áëàãà¼íè÷êó 
äîêóìåíòàöè¼ó

- âîäè ñâå ïîòðåáíå ñòàòèñòè÷êå 
åâèäåíöè¼å çà íàäëåæíè ñòàòèñòè÷êè îðãàí 

- ïðèïðåìà è ïîäíîñè ïîðåñêå ïðè¼àâå 
ïî ñâèì îñíîâàìà ïîðåñêî¼ óïðàâè (îáàâåçíè 
îáðàñöè äåôèíèñàíè Çàêîíîì î ïîðåçó íà 
äîõîäàê ãðà�àíà) 

- ïðèïðåìà äîêóìåíòàöè¼ó âåçàíó çà 
ðåôóíäàöè¼ó ëè÷íèõ ïðèìàœà ïî çàêîíó

-îâ¼åðàâà îáðàñöå çà  êðåäèòå 

çàïîñëåíèõ è âðøè îáóñòàâå ïî çàäóæåœèìà 
çàïîñëåíèõ

- ïðèïðåìà è ïîäíîñè ïîðåñêå ïðè¼àâå 
ïî ñâèì îñíîâàìà

-  ðàäè äðóãå ïîñëîâå ïî íàðå�åœó 
øåôà Îäñ¼åêà è íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà

-  îä ãî âà ð à í  ¼ å  ç à  ç à êî í è òî ,  
áëàãîâðåìåíî è åêîíîìè÷íî èçâðøåœå 
ïîâ¼åðåíèõ ïîñëîâà

- çà ñâî¼ ðàä îäãîâîðàí ¼å íà÷åëíèêó 
Îä¼åšåœà.
3.13. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
ïðàžåœå ïðèõîäà ¼åäèíñòâåíèõ ðà÷óíà 
òðåçîðà è íàì¼åíñêèõ ðà÷óíà, íàïëàòó 
èçâîðíèõ ïðèõîäà îïøòèíå è åâèäåíöè¼ó 
îñíîâíèõ ñðåäñòàâà,  èíâåíòàðà è 
ìàòåðè¼àëà.

    Óñëîâè çà îáàâšàœå ïîñëîâà:
Ñòðó÷íà ñïðåìà: âèñîêà èëè âèøà ñòðó÷íà 

ñïðåìà, åêîíîìñêè ôàêóëòåò, 
- ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 

Àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñóæáè è
        Ðàäíî èñêóñòâî: ¼åäíà ãîäèíà ðàäíîã 
èñêóñòâà ó ñòðóöè.
        Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1 
        Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
        Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- âðøè êîíòðîëó è óíîñ ïîäàòàêà èç 
òðåçîðñêîã îáðàçöà 3 ó ãëàâíó êœèãó 
òðåçîðà îïøòèíå çà ïîòðîøà÷êå 
¼åäèíèöå Àäìèíèñòàòèâíå ñëóæáå è 
áóŸåòñêå êîðèñíèêå,   

- êœèæè ïðèõîäå òðåçîðà îïøòèíå è 
ïðèìà ôà¼ëîâå ó åëåêòðîíñêî¼ ôîðìè î 
ïðèëèâó ¼àâíèõ ïðèõîäà èç òðåçîðà 
Ðåïóáëèêå Ñðïñêå, 

- âðøè óñàãëàøàâàœå ïîòðàæèâàœà è 
îáàâåçà è óñêëà�èâàœå æèðî-ðà÷óíà è 
áëàãà ¼íå  ó ç  åêñòåðíó  ïîòâðäó  
(êîíôèðìàöè¼ó),

- êîðèñòè àïëèêàöè¼ó òðåçîðà îïøòèíå, 
ïðè¼àâà è îäàáèð ðàäà ó îêâèðó ñâî¼èõ 
îâëàøòåœà,

- âîäè åâèäåíöè¼ó î ïðîìåòó è ñòàœó 
ïîòðàæèâàœà ïî îñíîâó ëîêàëíèõ 
îïøòèíñêèõ ïðèõîäà, àíàëèòè÷êè 
ïðåìà íîñèîöèìà çàäóæåœà, ïî îñíîâó 
ð¼åøåœà è äðóãèõ àêàòà îïøòèíå,

- ó ñâîì ðàäó ñàðà�ó¼å è êîîðäèíèðà ñà 
íàäëåæíèì ëèöèìà èç îä¼åšåœà è 
ñëóæáè Àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå 
î ï ø ò è í å ,  ð à ä è  ñ â å î áó õ âàò í î ã  
åâèäåíòèðàœà è íàïëàòå ïîòðàæèâàœà
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 ïî ñâèì îñíîâàìà è ó÷åñòâó¼å ó 
ïðåäóçèìàœó ì¼åðà ó ñëó÷à¼ó îòåæàíå 
íàïëàòå,

- ñà÷èœàâà ì¼åñå÷íå èçâ¼åøòà¼å î ñòàœó 
íàïëàòå èçâîðíèõ ïðèõîäà è î òîìå 
èçâ¼åøòàâà íà÷åëíèêà îä¼åšåœà 
íàäëåæíå çà ôàêòóðèñàœå è íàïëàòó 
èçâîðíèõ ïðèõîäà,

- âîäè êœèãó îñíîâíèõ ñðåäñòàâà 
Àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå, âðøè 
àíàëèòè÷êî åâèäåíòèðàœå íàáàâêè è 
î ò ó � å œ à  î ñ í î â í è õ  ñ ð å ä ñ ò à â à ,  
îáðà÷óíàâà âèñèíó àìîòðèçàöè¼å è 
ðåâàëîðèçàöè¼å îñíîâíèõ ñðåäñòàâà,

- âîäè êœèãó èíâåíòàðà è ìàòåðè¼àëà, 
âðøè êœèãîâîäñòâåíî åâèäåíòèðàœå 
íàáàâêè è îòó�åœà èíâåíòàðà,

- ðàäè äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó øåôà 
Îäñ¼åêà è íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà,

- îäãîâîðàí ¼å çà çàêîíèòî, áëàãîâðåìåíî 
è åêîíîìè÷íî èçâðøåœå ïîâ¼åðåíèõ 
ïîñëîâà,

- çà ñâî¼ ðàä îäãîâîðàí ¼å íà÷åëíèêó 
Îä¼åšåœà.

3.14. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
áóŸåò è áóŸåòñêî èçâ¼åøòàâàœå
         Óñëîâè çà îáàâšàœå ïîñëîâà:

 Ñòðó÷íà ñïðåìà âèñîêà ñòðó÷íà ñïðåìà, 
åêîíîìñêè ôàêóëòåò,
- ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 

Àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,
   Ðàäíî èñêóñòâî: ¼åäíà ãîäèíà ðàäíîã 
èñêóñòâà ó ñòðóöè.
   Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1

Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
   Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- ïëàíèðà áóŸåòñêè êàëåíäàð è ó ñêëàäó 
ñà œèì îáàâšà ïîñëîâå âåçàíî çà èçðàäó 
áóŸåòà,

- ïðèêóïšà, ñðå�ó¼å, åâèäåíòèðà è âðøè 
êîíòðîëó ïîäàòàêà äîáè¼åíèõ îä 
áóŸåòñêèõ êîðèñíèêà ó ïîñòóïêó 
ïëàíèðàœà áóŸåòà îïøòèíå,

- ó÷åñòðó¼å ó èçðàäè íàöðòà áóŸåòà, òå 
ïðîâîäè àêòèâíîñòè ó ïðîöåñó 
óïîçíàâàœà ãðà�àíà ñà íàöðòîì áóŸåòà 
îïøòèíå (¼àâíå ðàñïðàâå),

- ïðèïðåìà îäëóêó î óñâà¼àœó áóŸåòà è 
îäëóêó î èçâðøåœó áóŸåòà îïøòèíå,

- èçðà�ó¼å îïåðàòèâíå ïëàíîâå áóŸåòà çà 
ï î ò ð î ø à ÷ ê å  ¼ å ä è í è ö å  
Àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå ó ñàðàäœè ñà 
ðóêîâîäèîöèìà îä¼åšåœà è âðøè óíîñ

 èñòèõ, êàî è óíîñ îïåðàòèâíèõ ïëàíîâà 
áóŸåòà êîðèñíèêà òðåçîðà,

- êîðèñòè àïëèêàöè¼ó òðåçîðà îïøòèíå, 
ïðè¼àâà è îäàáèð ðàäà ó îêâèðó ñâî¼èõ 
îâëàøòåœà,

- êîíòèíóèðàíî  ïðàòè  äèíàìèêó  
íàñòà¼àœà îáàâåçà  è  äèíàìèêó 
èçâðøåœà áóŸåòñêèõ ñðåäñòàâà è 
áóŸåòñêèõ èçäàòàêà îïøòèíå, òå ó 
ñêëàäó ñà íàñòàëèì ïðîì¼åíàìà 
ïðåäëàæå îäãîâàðà¼óžå êîðåêöè¼å ïëàíà 
áóŸåòà è èçðà�ó¼å ðåáàëàíñ áóŸåòà ïî 
ïðîöåäóðè çà äîíîøåœå áóŸåòà,

- ñà÷èœàâà ïëàí ïëàžàœà ñà £ÐÒ è 
íàì¼åíñêèõ ðà÷óíà ó ñêëàäó ñà îäëóêîì 
î èçâðøåœó áóŸåòà,

- ïðàòè äíåâíî èçâðøåœå áóŸåòñêèõ 
ñðåäñòàâà è î òîìå îáàâ¼åøòàâà 
íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà,

- ïðàòè ì¼åñå÷íî èçâðøåœå áóŸåòñêèõ 
ñðåäñòàâà è èçäàòàêà è î òîìå 
îáàâ¼åøòàâà íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà è 
íà÷åëíèêà îïøòèíå íà îáðàçöèìà 
êðåèðàíèì ó ñëîáîäíî¼ ôîðìè,

- èçðà�ó¼å ïîëóãîäèøœè è ãîäèøœè 
èçâ¼åøòà¼ î èçâðøåœó áóŸåòà çà ïîòðåáå 
Ñêóïøòèíå îïøòèíå,

- ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè ïðîãðàìà è îäëóêà 
òðîøåœà íàì¼åíñêèõ ñðåäñòàâà ñà 
íàì¼åíñêèõ ðà÷óíà,

- ïðàòè ïðîïèñå èç îáëàñòè ðàäà òðåçîðà è 
îñòàëå çàêîíñêå ïðîïèñå è îäãîâîðàí ¼å 
çà œèõîâó ïðèì¼åíó, 

- âðøè àæóðèðàœå ñâèõ èíòåðíèõ è 
åêñòåðíèõ äîêóìåíàòà, ïðàòè èçì¼åíå è 
î òîìå îáàâ¼åøòàâà çàïîñëåíå ó 
îä¼åšåœó,

- ðàäè äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó íà÷åëíèêà 
Îä¼åšåœà,

- îäãîâîðàí ¼å çà çàêîíèòî, áëàãîâðåìåíî 
è åêîíîìè÷íî èçâðøåœå ïîâ¼åðåíèõ 
ïîñëîâà,

- çà ñâî¼ ðàä îäãîâîðàí ¼å íà÷åëíèêó 
Îä¼åšåœà.

4. ÎÄ£ÅŠÅŒÅ ÇÀ ÎÏØÒÓ ÓÏÐÀÂÓ È 
ÄÐÓØÒÂÅÍÅ Ä£ÅËÀÒÍÎÑÒÈ
4.1.Íà÷åëíèê îä¼åšåœà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ ïðàâíîã, 
åêîíîìñêîã èëè äðóãîã äðóøòâåíîã ñì¼åðà è 
ï îëîæåí  ñò ðó÷í è  è ñï è ò  ç à  ðàä  ó  
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè     

Ðàäíî èñêóñòâî: 5 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1

Ñòðàíà 16, áðî¼ 1 ÑËÓÆÁÅÍÈ ÃËÀÑÍÈÊ ÎÏØÒÈÍÅ ÌÐÊÎŒÈŽ ÃÐÀÄ



Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- ðóêîâîäè ðàäîì Îä¼åšåœà,
- ïðåäñòàâšà îä¼åšåœå ó ãðàíèöàìà 

îâëàøòåœà,
- îðãàíèçó¼å ðàä Îä¼åšåœà è îáåçá¼å�ó¼å 

çàêîíèòîñò, ïðàâèëíîñò, áëàãîâðåìåíîñò 
è åêîíîìè÷íîñò èçâðøàâàœà ïîñëîâà èç 
íàäëåæíîñòè îä¼åšåœà,

- ïðåäëàæå ïðîïèñå è äðóãå àêòå èç 
íàäëåæíîñòè Îä¼åšåœà è ïðåäóçèìà 
äðóãå ì¼åðå çà êî¼å ¼å îâëàøòåí,

- ñàðà�ó¼å ñà äðóãèì Îä¼åšåœèìà ó öèšó 
èçâðøàâàœà ïîñëîâà è çàäàòàêà èç ñâîã 
ä¼åëîêðóãà,

- ïðàòè ñòàœå èç íàäëåæíîñòè Îä¼åšåœà è 
èíôîðìèøå Íà÷åëíèêà îïøòèíå,

- äîíîñè è ïîòïèñó¼å ð¼åøåœà è äðóãà àêòà ó 
óïðàâíîì ïîñòóïêó,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å ìó ïîâ¼åðè 
Íà÷åëíèê îïøòèíå.

ÎÄÑ£ÅÊ ÇÀ ÓÏÐÀÂÍÅ ÏÎÑËÎÂÅ
4.2. Øåô îäñ¼åêà è ìåíàŸåð øàëòåð ñàëå

Ñòðó÷íà ñïðåìà:  ÂÑÑ-ïðàâíè 
ôàêóëòåò è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó   
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà:  1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- óïðàâšà, êîîðäèíèðà è îðãàíèçó¼å ðàä 
Öåíòðà çà óñëóãå ãðà�àíèìà, îäãîâàðà çà 
çàêîíèòî è áëàãîâðåìåíî èçâðøàâàœå 
ïîñëîâà, çà êîðèøòåœå ìàòåðè¼àëíèõ è 
êàäðîâñêèõ ïîòåíöè¼àëà, äà¼å óïóòñòâà çà 
ðàä íåïîñðåäíèì èçâðøèîöèìà è 
êîîðäèíèðà œèõîâ ðàä è èçâ¼åøòàâà 
ïðåäïîñòàâšåíå î ðàäó Öåíòðà;

- îäãîâàðà çà êâàëèòåò óñëóãà Öåíòðà è 
äîïðèíîñè êâàëèòåòó ðàäà Öåíòðà êðîç 
ðàçâî¼ ñèñòåìà ïðàžåœà êâàëèòåòà;

- ï ð å ä ë à æ å  ï ð å ä ï î ñ ò à â š å í è ì  
ðóêîâîäèîöèìà îðãàíèçàöèîíî ïðèëà-

- ãî�àâàœå ðàäà Öåíòðà ïîòðåáàìà ãðà�àíà;
- îðãàíèçó¼å ïåðèîäè÷íå ïðåçåíòàöè¼å 

ãðà�àíèìà è ãîñòèìà î êîðèøòåœó óñëóãà 
Öåíòðà è äðóãèì àêòèâíîñòèìà Îïøòèíå;

- îáåçá¼å�ó¼å ïîñòî¼àœå è ïîøòîâàœå 
Êîäåêñà äîáðå óïðàâå ó Öåíòðó;

- àíàëèçèðà ñòàœå îáó÷åíîñòè êàäðîâà è 
ïîäíîñè èçâ¼åøòà¼ ñà ïðè¼åäëîãîì 
àêòèâíîñòè (èçðà�ó¼å ïëàíîâå îáóêå, 
ïðèïðåìà ñåìèíàðå, îêðóãëå ñòîëîâå è

 ñëè÷íî);
- ïðèì¼åœó¼å ñèñòåì îö¼åœèâàœà êâàëèòåòà 

ðàäà çàïîñëåíèõ ó Öåíòðó ó ñêëàäó ñà 
Çàêîíîì;

-   îáåçá¼å�ó¼å ñïðîâî�åœå ïðàâà ãðà�àíà ó 
ñëîáîäíîì ïðèñòóïó èíôîðìàöè¼àìà è 
äðóãèì îáëàñòèìà âåçàíèì çà Öåíòàð;

-     ðàçðà�ó¼å ñèñòåì óïðàâšàœà è 
ð¼åøàâàœà æàëáè íà çàïîñëåíå è óñëóãå 
Öåíòðà;

- îáåçá¼å�ó¼å çàäîâîšàâà¼óžå óñëîâå çà ðàä 
çàïîñëåíèõ ó Öåíòðó, ðàñïîðåä ðàäà è 
îäñóñòâà ñà ðàäíîã ì¼åñòà;

- íàäãëåäà è èçâ¼åøòàâà Íà÷åëíèêà î 
ö¼åëîêóïíîì ôóíêöèîíèñàœó Öåíòðà 
êîðèñòåžè ïîâðàòíå èíôîðìàöè¼å 
êîðèñíèêà, îö¼åíå çàïîñëåíèõ è òåõíè÷êó 
îñïîñîášåíîñò;

- ïðóæà óñëóãå ïðàâíå ïîìîžè ãðà�àíèìà 
íà èçðàäè çàõò¼åâà, òóæáè, æàëáè, 
óãîâîðà, òåñòàìåíòà è äðóãèõ ïîäíåñàêà, 
êàî è äðóãå ïîñëîâå ïðàâíå ïîìîžè ó 
ñêëàäó ñà Çàêîíîì è Ñòàòóòîì;

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
ïðåäïîñòàâšåíîã ðóêîâîäèîöà.

4.2.à Âèøè ñòðó÷íè ñàðàäíèê – Øåô 
ïèñàðíèöå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂØÑ äðóøòâåíîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî. 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà : 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

-   âðøè íàäçîð íàä ðàäîì ïèñàðíèöå,
.    ïðèìà, îòâàðà, ïðåãëåäà è ñèãíèðà ïîøòó,
-  åâèäåíòèðà è àðõèâèðà ïîâ¼åðšèâå è ñòðîãî 

ïîâ¼åðšèâå ïðåäìåòå,
-  âîäè ïðåïèñêó ó âåçè ñà êàíöåëàðè¼ñêèì 

ïîñëîâàœåì,
-   îðãàíèçó¼å ðàä ïèñàðíèöå
-  ñòàðà ñå î ïðàâèëíî¼ ïðèì¼åíè ïðîïèñàíîã 

ñèñòåìà êàíöåëàðè¼ñêîã ïîñëîâàœà,
- ïîäíîñè èçâ¼åøòà¼å î ñòàœó è êðåòàœó 

ïðåäìåòà,
- âðøè è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.
4.3. Âèøè ñòðó÷íè ñaðàäíèê çà èíôî-ïóëò

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂØÑ äðóøòâåíîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè, 

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèîöà: 1

Áðî¼ 1 Ñòðàíà 1701.02.2012.



Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- îáåçá¼å�ó¼å ïðóæàœå èíôîðìàöè¼à 
ãðà�àíèìà î îïøòèíñêèì ñëóæáàìà, 
óêšó÷ó¼óžè ïðóæàœå ñàâ¼åòà è òåõíè÷êå 
ïîìîžè ãðà�àíèìà;

- îáàâšà óñì¼åðàâàœå ïîäíåñàêà ãðà�àíèìà 
è èçäà¼å ôîðìóëàðå è äðóãà äîêóìåíòà çà 
êî¼à ¼å îâëàøòåí;

- ïðèïðåìà è îáåçá¼å�ó¼å äîñòóïíîñò 
âîäèžà, áðîøóðà, ôîðìóëàðà è óïóòñòàâà 
çà óñëóãå îïøòèíñêèõ ñëóæáè;

- ïðèïðåìà ïðè¼åäëîãå çà ïîáîšøàœå 
êâàëèòåòà ìàòåðè¼àëà çà ãðà�àíå è 
ïîäíîñè ïðè¼åäëîãå ìåíàŸåðó Öåíòðà;

- ï ð ó æ à  ï î ì î ž  ã ð à � à í è ì à  ï ð è  
êîìïëåòèðàœó ïîäíåñàêà è óïóžó¼å íà 
îäãîâàðà¼óžó ñëóæáó çà ñòðó÷íó ïîìîž;

- îáåçá¼å�ó¼å íåñìåòàí ðàä øàëòåðñêèõ 
ñ ë ó æ á è  ê ð î ç  ê î î ð ä è í à ö è ¼ ó  è  
ïðàâîâðåìåíî óñì¼åðàâàœå êîðèñíèêà 
óñëóãà Öåíòðà;

-     îáåçá¼å�ó¼å äîñòóïíîñò èíôîðìàöè¼à î 
¼àâíèì óñòàíîâàìà ïðåäóçåòíèøòâó, 
òóðèçìó, êóëòóðè, åêîíîìñêîì ñòàœó 
îïøòèíå è ñðîäíèì çáèâàœèìà ó 
îïøòèíè;

- îðãàíèçó¼å ðàä ñà ïðåäñòàâíèöèìà 
ñðåäñòâèìà èíôîðìèñàœà è ¼àâíîøžó, 
îäðæàâà êîíòàêòå ñà ïðåäñòàâíèöèìà 
ìåäè¼à è ïëàñèðà îäîáðåíå ìåäè¼ñêå 
è ç â ¼ å ø ò à ¼ å  ê ð î ç  ð å ë å â à í ò í å  
êîìóíèêàöè¼ñêå êàíàëå (web ñòðàíèöó, 
èíôî-òàáëå, ïîñòåðå, áèëòåíå è ñë.);

- íàäãëåäà ñàäðæà¼ è ïðàòè êâàëèòåò Web 
ñòðàíèöå îïøòèíå, óïóžó¼å ñóãåñòè¼å çà 
èçì¼åíå ìåíàŸåðó Öåíòðà;

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
ìåíàŸåðà Öåíòðà è íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.

4.4. Ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà êàíöåëàðè¼ñêî 
ïîñëîâàœå, îâ¼åðó ïîòïèñà, ðóêîïèñà è 
ïðåïèñà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÑÑÑ-óïðàâíà, 
åêîíîìñêà èëè ãèìíàçè¼à è ïîëîæåí ñòðó÷íè 
èñïèò çà, ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî:  1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 2
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- âðøè ïðè¼åì ïîøòå, ïðåãëåäà, îòâàðà è 
ðàñïîðå�ó¼å, îäíîñíî ñèãíèðà ïîøòó   
ê î ¼ à  ñ å  ó ï ó ž ó ¼ å  î ð ã à í è ì à  è  
Àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè Îïøòèíå 

Ìðêîœèž Ãðàä, ñâå ó ñêëàäó ñà ïðîïèñèìà 
î êàíöåëàðè¼ñêîì ïîñëîâàœó,

- ç à â î ä è  à ê ò à  ó  ê à ð ò î ò å ê ó  ï î  
êëàñèôèêàöèîíîì ñèñòåìó, çàâîäè àêòà ó

      èíòåðíå äîñòàâíå êœèãå è äðóãå ïîìîžíå    
êœèãå, 

-     âîäè ðîêîâíèê ïðåäìåòà
- èçäà¼å ïîòâðäå î ïðèìšåíèì ïðåäìåòèìà,
-     äà¼å ñòðàíêàìà îáàâ¼åøòåœå î êðåòàœó è 

ð¼åøàâàœó ïðåäìåòà,
-     âðøè ïðè¼åì ðè¼åøåíèõ àêàòà çà àðõèâè
-     ðàçäóæó¼å àêòà ïî êàðòèöàìà,
-     ñà÷èœàâà èçâ¼åøòà¼ î óïðàâíîì 

ð¼åøàâàœó,
-     âðøè îâ¼åðó óãîâîðà, ïîòïèñà, ïðåïèñà è 

ðóêîïèñà,
-     âðøè èçäàâàœå íîâèõ ðàäíèõ êœèæèöà è 

óíîøåœå ïðîì¼åíà ó ðàäíå êœèæèöå,
-   íà çàõò¼åâ ñòðàíàêà èçäà¼å óâ¼åðåœå èç ñâî¼å 
íàäëåæíîñòè
-     îäãîâðíè ñó çà áëàãîâðåìåíî, çàêîíèòî è 

åôèêàñíî îáàâšàœå ïîâ¼åðåíèõ ïîñëîâà,       
-   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
ìåíàŸåðà Öåíòðà è íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà
4.5. Ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà ïîñëîâå îòïðåìå 
è äîñòàâå ïîøòå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÑÑÑ äðóøòâåíîã èëè 
òåõíè÷êîã ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà 
ðàä ó àäìèíèñòàòèâíî¼ ñëóæáè.

   Ðàäíî èñêóñòâî:  1 ãîäèíà ó ñòðóöè 
         Áðî¼ èçâðøèëàöà: 2
         Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- âðøè ïðè¼åì ïîøòå çà îòïðåìó,
- êîâåðòèðà îáè÷íå è ïðåïîðó÷íå ïîøèšêå 

è ïîøèšêå ñà äîñòàâíèöîì è èñòå çàâîäè 
ó êœèãó îòïðåìå, 

- â ð ø è  ä î ñ ò à âó  à êàò à ,  ï î ç è âà  è  
îáàâ¼åøòåœà ãðà�àíèìà, ïðåäóçåžèìà è 
óñòàíîâàìà íà ïîäðó÷¼ó ãðàäà,

- âðøè äîñòàâó ïðåäìåòà ó ðàä ïóòåì 
èíòåðíå äîñòàâíå êœèãå,

- äîñòàâšà ñëóæáåíå ëèñòîâå è ÷àñîïèñå,
- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 

íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà è øåôà Öåíòðà.
4.6. Âèøè ñòðó÷íè ñàðàäíèê - àðõèâàð è 
åêîíîì 

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂØÑ èëè ÑÑÑ 
äðóøòâåíîã ñì¼åðà ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà   
ðàä  ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê
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Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà: 
- âðøè ïðè¼åì, ïðèêšó÷åœå, ñðå�èâàœå è 

÷óâàœå àðõèâñêîã ìàòåðè¼àëà,
- âîäè àðõèâñêó êœèãó è îäãîâàðà çà 

àæóðíî è çàêîíèòî âî�åœå àðõèâå,
- âðøè íàáàâêó îñíîâíèõ ñðåäñòàâà, ñèòíîã 

èíâåíòàðà êàíöåëàðè¼ñêîã è ïîòðîøíîã 
ì à ò å ð è ¼ à ë à  ç à  î ï ø ò è í ñ ê ó  
àäìèíèñòðàòèâíó ñëóæáó,

- âðøè èçäàâàœå êàíöåëàðè¼ñêîã è 
ïîòðîøíîã ìàòåðè¼àëà èç åêîíîìàòà óç 
íåîïõîäíó åâèäåíöè¼ó,

- âðøè è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà îä¼åšåœà.

4.7. Ñòðó÷íè ñàðàäíèê - ìàòè÷àð ó øàëòåð 
ñàëè

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÑÑÑ-óïðàâíà, 
åêîíîìñêà èëè ãèìíàçè¼à è ïîëîæåí ñòðó÷íè 
èñïèò çà  ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî:  1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 2
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

-     âîäè ñâå ìàòè÷íå êœèãå,
- èçäà¼å èçâîäå èç ìàòè÷íèõ êœèãà
- èçäà¼å äóïëèêàòå ìàòè÷íèõ êœèãà, 

ïðèïðåìà êœèãå çà êîðè÷åœå,
- èçäà¼å îáðàñöå (îáàâ¼åøòåœà î ðî�åœó 

ä¼åòåòà ïðè îäðå�èâàœó £ÌÁ
- ïðèïðåìà è îáàâšà â¼åí÷àœà 
- äîñòàâšà îáàâ¼åøòåœà î êðåòàœèìà 

ìàòè÷íèõ êœèãà,
- âðøè óïèñ ñìðòè íà çàõò¼åâ ïîðîäèöå 
- âðøè óïèñ ëèöà ðî�åíèõ ó èíîñòðàíñòâó ó 

ÌÊÐ
- èçäà¼å ïîòâðäå î èçäðæàâàœó ÷ëàíîâà 

ïîðîäèöå
- äîñòàâšà ñìðòîâíèöó ñóäó, âîäè 

ñòàòèñòè÷êå èçâ¼åøòà¼å, èçäà¼å 
- êóžíå ëèñòå,
- âðøè ðåãèñòðàöè¼ó áèðà÷à è àæóðèðà 

áèðà÷êå ñïèñêîâå,
- ñàðà�ó¼å ñà îïøòèíñêîì èçáîðíîì 

êîìèñè¼îì,
- ñàñòàâšà ñïèñêîâå çà âàêöèíàöè¼ó,
- äîñòàâšà ñïèñêîâå çà óïèñ ä¼åöå ó ïðâè 

ðàçðåä è ñë.,
-    âîäè ïîñòóïàê çà äîíîøåœå ð¼åøåœà î 

íàêíàäíèì óïèñèìà è èñïðàâêàìà 
ïî¼åäèíèõ ïîäàòàêà ó ìàòè÷íèì êœèãàìà 
(ïðèìà çàõò¼åâå îä ñòðàíàêà, ïðèêóïšà 
ïîòðåáíó äîêóìåíòàöè¼ó, êîìïëåòèðà è 
ôîðìèðà ïðåäìåò),

-    ïðèìà çàõò¼åâå îä ñòðàíàêà è ïðèïðåìà 
äîêóìåíòàöè¼ó ðàäè äîñòàâšàœà íàäëåæíîì
Ìèíèñòàðñòâó ó ïðåäìåòèìà äðæàâšàíñòâà,
-    îáàâšà ïîñëîâå ïðîì¼åíå ëè÷íîã èìåíà,
-   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
ìåíàŸåðà Öåíòðà è íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.
4.7. Ñòðó÷íè ñàðàäíèê - ìàòè÷àð ó ì¼åñíî¼ 

êàíöåëàðè¼è
Ñòðó÷íà ñïðåìà:  ÑÑÑ óïðàâíà,  

åêîíîìñêà èëè ãèìíàçè¼à è ïîëîæåí ñòðó÷íè 
èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê. 
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- âîäè ñâå ìàòè÷íå êœèãå,
- èçäà¼å èçâîäå èç ìàòè÷íèõ êœèãà
- èçäà¼å äóïëèêàòå ìàòè÷íèõ êœèãà, 

ïðèïðåìà êœèãå çà êîðè÷åœå,
- äîñòàâšà îáàâ¼åøòåœà î êðåòàœèìà 

ìàòè÷íèõ êœèãà,
- äîñòàâšà ñìðòîâíèöó ñóäó, âîäè 

ñòàòèñòè÷êå èçâ¼åøòà¼å, èçäà¼å êóžíå 
ëèñòå, 

- ñàñòàâšà ñïèñêîâå çà âàêöèíàöè¼ó, 
- äîñòàâšà ñïèñêîâå çà óïèñ ä¼åöå ó ïðâè 

ðàçðåä è ñë.,
- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 

íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.
4.9. Ïîñëîâè êóžíîã ìà¼ñòîðà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÊÂ ðàäíèê
Ðàäíî èñêóñòâî: íà¼ìàœå 6 ì¼åñåöè 

ðàäíîã èñêóñòâà
- ïîëîæåí èñïèò çà ñàìîñòàëíî îáàâšàœå 
ïîñëîâà çà ëîæà÷à êîòëà

Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: òåõíè÷êè ðàäíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- â ð ø è  î ä ð æ à â à œ å  å ë å ê ò ð î -
â î ä î â î ä í è õ  è í ñ ò à ë à ö è ¼ à  è  
èíñòàëàöè¼à öåíòðàëíîã ãðè¼àœà,

- ñòàðà ñå î îäðæàâàœó êàíàëèçàöèîíå 
ìðåæå è ñàíèòàðíèõ óðå�à¼à,

- ó òîêó ãðå¼íå ñåçîíå óêšó÷ó¼å è 
ðåãóëèøå, ïðåìà ïðîïèñàíèì 
íîðìàòèâèìà, öåíòðàëíî ãðè¼àœå 
ïðîñòîðè¼à ó çãðàäè,

- îäðæàâà îñíîâíà ñðåäñòâà,
- â ð ø è  ê î í ò ð î ë ó  ÷ è ø ž å œ à  

êàíöåëàðè¼ñêèõ è äðóãèõ ïðîñòîðè¼à 
óïðàâå è î òîìå îáàâ¼åøòàâà 
ñòàð¼åøèíó îðãàíà,

- óìíîæàâàœå ìàòåðè¼àëà çà ïîòðåáå
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 îðãàíà óïðàâå è äðóãèõ îðãàíà è 
ñëóæáè,

- îáàâšà äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó . 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.

4.10. Ïîñëîâè ïîðòèðà
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÑÑÑ èëè ÊÂ ðàäíèê
Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1

Ñòàòóñ: òåõíè÷êè ðàäíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- âîäè åâèäåíöè¼ó óëàñêà ðàäíèêà è 
äðóãèõ ëèöà ó çãðàäó, 

- êîíòðîëèøå óíîøåœå è èçíîøåœå 
ñòâàðè è ïðåäìåòà ó çãðàäó,

- äà¼å èíôîðìàöè¼å ñòðàíêàìà ãä¼å ñå 
íàëàçå  ïî ñëîâíå è  ïîìîžíå 
ïðî ñòîðè¼å  àäìèíèñòðàòèâíå 
ñëóæáå îïøòèíå Ìðêîœèž-Ãðàä,

- äà¼å ðàçíà äðóãà îáàâ¼åøòåœà è 
è í ô î ð ì à ö è ¼ å  ó  â å ç è  ð à ä à  
àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.

4.11. Ïîñëîâè óãîñòèòåšñêîã ðàäíèêà
Ñòðó÷íà ñïðåìà: îñíîâíà øêîëà èëè 

ÊÂ ðàäíèê 
Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: òåõíè÷êè ðàäíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- áðèíå ñå î ñíàáä¼åâåíîñòè ðåñòîðàíà 
îñâ¼åæàâà¼óžèì íàïèöèìà è êàôîì,

- ïðèïðåìà è ïîñëóæó¼å çàïîñëåíå 
êàôîì, ÷à¼åì è ñîêîâèìà,

- âðøè îáðà÷óí ìàòåðè¼àëíîã çàäóæåœà 
è ôèíàíñè¼ñêîã çàäóæåœà ó îäðå�åíèì 
ðîêîâèìà,

- ñòàðà ñå î îäðæàâàœó ÷èñòîžå ó 
ðåñòîðàíó,

  -  îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.
4.12. Ïîñëîâè îäðæàâàœà è ÷èøžåœà 
ñëóæáåíèõ ïðîñòîðè¼à

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÍÊ ðàäíèê
Ðàäíî èñêóñòâî: -
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 3
Ñòàòóñ: ïîìîžíè ðàäíèê
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- îáàâšà ÷èøžåœå, áðèñàœå è ïðàœå 
ñâèõ ïðîñòîðè¼à è èíâåíòàðà ó 
îïøòèíè,

- îäðæàâà ÷èñòîžó îêî çãðàäå îïøòèíå,
- áðèíå ñå î îäðæàâàœó áèšíîã ðàñàäà ó 

ïðîñòîðè¼àì îïøòèíå,
- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 

íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.
Î Ä Ñ £ Å Ê  Ç À  Ä Ð Ó Ø Ò Â Å Í Å  
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4. 13. Øåô îäñ¼åêà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ, äðóøòâåíîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíå ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- ðóêîâîäè Îäñ¼åêîì,
- ïðàòè çàêîíà è äðóãå ïðîïèñå èç îáëàñòè 

äðóøòâåíèõ ä¼åëàòíîñòè è óêàçó¼å íà 
îáàâåçå êî¼å ïðîèñòè÷ó èç œèõ,

- îðãàíèçó¼å è ïðàòè ðàä èçâðøèîöà 
Îäñ¼åêà,

- ïðåäëàæå ì¼åðå ó öèšó àæóðíîñòè è 
åêñïåäèòèâíîñòè ïîñëà, 

- äà¼å ñòðó÷íó ïîìîž èçâðøèîöèìà ó 
îáëèêîâàœó óïðàâíèõ àêàòà,

- èçðà�ó¼å ïðåäíàöðòå è ïðè¼åäëîãå 
íîðìàòèâíèõ  àêàò à  êî ¼å  äîíî ñè  
Ñêóïøòèíà îîïøòèíå è Íà÷åëíèê 
îïøòèíå ó  îáëàñòè äðóøòâåíèõ 
ä¼åëàòíîñòè è îáàâšà äðóãå íîðìàòèâíî-
ïðàâíå ïîñëîâå,

- âðøè óïðàâíå ïîñëîâå è ïðåäóçèìà 
íà¼ñëîæàåíè¼å óïðàâíå ðàäœå ó óïðàâíèì 
ñòâàðèìà êî¼å íèñó ó íàëåæíîñòè äðóãèõ 
îðãàíà,

4.14. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
îáðàçîâàœå,  êóëòóðó è ñïîðò

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïëîìèðàíè 
ïåäàãîã è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä 
ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- îáàâšà ñòóäè¼ñêî – àíàëèòè÷êå ïîñëîâå èç 
îáëàñòè îáðàçîâàœà, êóëòóðå, ñïîðòà è 
ôèçè÷êå êóëòóðå, ïîñëîâà èç ä¼åëîêðóãà 
ðàäà îìëàäèíå,

- âðøè ñòðó÷íå è óïðàâíå ïîñëîâå èç 
îáëàñòè îáðàçîâàœà, êóëòóðå, ñïîðòà è 
ôèçè÷êå êóëòóðå,

- îðãàíèçó¼å ñïîðòñêå ìàíèôåñòàöè¼å,
- ïðàâè ïðîãðàìå è ïëàíîâå ðàçâî¼à è 

óíàïðå�åœà ñïîðòà è ôèçè÷êå êóëòóðå, 
îìëàäèíñêå ïîëèòèêå,
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- èçðà�ó¼å àíàëèçå, èíôîðìàöè¼å è 
èçâ¼åøòà¼å èç îáëàñòè îáðàçîâàœà, 
êóëòóðå è ñïîðòà,

- ïðèïðåìà è îáðàäà ìàòåðè¼àëà çà 
Íà÷åëíèêà îïîøòèíå, Ñêóïøòèíó 
îïîøòèíå, êîìèñè¼å, ñàâ¼åòå è îäáîðå,

- ïðèêóïšàœå ïîäàòàêà è èçðàäà àíàëèçà, 
èíôîðìàöè¼à è èçâ¼åøòà¼à èç îáëàñòè 
îáðàçîâàœà, êóëòóðå è ñïîðòà,

- ïîñëîâè ó âåçè ñà ñòèïåíäèðàœåì 
ó÷åíèêà è ñòóäåíàòà,

- ïîñëîâè ó âåçè ñà îñòâàðèâàœåì 
î ñíèâà÷êèõ è âëàñíè÷êèõ ïðàâà 
îîïøòèíå ó               ¼àâíèì óñòàíîâàìà èç 
îáëàñòè îáðçîâàœà, êóëòóðå è ñïîðòà,

- ïîñëîâè ó âåçè ñà îáåçá¼å�èâàœåì 
çàøòèòå êóëòóðíèõ äîáàðà, ó ñêëàäó ñà 
Çàêîíîì,    

-     îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å îäðåäè 
íà÷åëíèê Îä¼åšåœà.
4.15. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
ñîöè¼àëíó è çäðàâñòâåíó çàøòèòó 

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äðóøòâåíîã 
èëè ìåäèöèíñêîã ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè 
èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè
            Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè

Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- ñïðîâîäè è ïðèì¼åœó¼å çàêîíå è ïðîïèñå 
èç îáëàñòè çäðàâñòâåíå çàøòèòå è 
íåâëàäèíîã ñåêòîðà,

- èçðà�ó¼å ïëàíîâå è ïðîãðàìå ðàçâî¼à 
çäðàâñòâåíå çàøòèòå ó ñàðàäœè ñà 
îðãàíèçàöè¼àìà è óñòàíîâàìà èç îâå 
îáëàñòè,

- âîäè óïðàâíè ïîñòóïàê î îñòâàðèâàœó 
ïðàâà è îáàâåçà ãðà�àíà èç îáëàñòè 
çä ð à âñ ò âå í å  ç à ø ò è ò å  êî ¼ å  ñó  ó  
íàäëåæíîñòè îïøòèíñêå óïðàâå,

- ïðèì¼åœó¼å ïðîïèñå è àêòå Ñêóïøòèíå 
îïøòèíå è œåíèõ îðãàíà ó îáëàñòè 
çäðàâñòâåíå çàøòèòå,

- èçðà�ó ¼å  èçâ ¼ åøò à ¼å ,  àíà ëèçå  è  
èíôîðìàöè¼å èç îáëàñòè çäðàâñòâåíå 
çàøòèòå ( ó ñàðàäœè ñà îðãàíèçàöè¼àìà è 
óñòàíîâàìà èç íàâåäåíèõ îáëàñòè),

- îáàâšà îñòàëå ïîñëîâå, ïî ïîòðåáè, èç 
îáëàñòè çäðàâñòâåíå çàøòèòå,

- ïðàžåœå ñîöè¼àëíèõ ïîòðåáà ãðà�àíà, 
ïîðîäèöà è äðóãèõ óãðîæåíèõ ãðóïà è 
îñòâàðèâàœå ïðàâà èç îáëàñòè ñîöè¼àëíå 
çàøòèòå,

- ïðàžåœå, ñðàäœà è ïîìîž ó ðàäó 
ñîöè¼àëíî-õóìàíèòàðíèõ îðãàíèçàöè¼à è 
ðàçâî¼ó äðóãèõ îáëèêà ñîöè¼àëíå çàøòèòå, 
ó ñêàëäó ñà ìîãóžíîñòèìà îïøòèíå è 
äðóãè ïîñëîâè èç îáëàñòè ñîöè¼àëíå 
çàøòèòå, ó ñêàëäó ñà Çàêîíîì,

- ñàðàäœà ñà íåâëàäèíèì îðãàíèçàöè¼àìà, 
óäðóæåœèìà ãðà�àíà, ìå�óíàðîäíèì      
îðãàíèçàöè¼àìà è äðóãèì àñîöè¼àöè¼àìà 
èç îáëàñòè çäðàâñòâåíå¼ è ñîöè¼àëíå 
çàøòèòå,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà

4.16. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
ìëàäå, íåâëàäèí ñåêòîð è â¼åðñêå 
çà¼åäíèöå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äðóøòâåíîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàäó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

 Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
-  èäåíòèôèêàöè¼à ïîòðåáà è ïðîáëåìà 

ìëàäèõ ó ëîêàëíî¼ ç¼åäíèöè,
- êî î ð ä è í à ö è ¼ à ,  ó ñ ï î ñ ò à â š à œ å  è  

ñïðîâî�åœå îìëàäèíñêå ïîëèòèêå íà 
ïîäðó÷¼ó   îïøòèíå,

- ïîñëîâè ó âåçè ñà àîáåçá¼å�èâàœåì óñëîâà 
çà ðàä îìëàäèíñêèõ îðãàíçàöè¼à,

- ïîñëîâè ó âåçè ñà ðàçâî¼åì, óíàïðå�åœåì 
è àôèðìàöè¼îì îìëàäèíñêèõ àêòèâíîñòè 
è  ð å ë è ç à ö è ¼ î ì  î ì ë à ä è í ñ ê è õ  
ìàíèôåñòàöè¼à îä èíòåðåñà çà 

     îïøòèíó, 
- ïëàíèðàœå ñðåäñòàâà çàà ðåàëèçàöè¼ó 

ïðîãàðàìà è ïðî¼åêàòà, ó ñêëàäó ñà 
îìëàäèíñêîì ïîëèòèêîì,

- ñàðàäœà ñà îìëàäèíñêèì îðãàíèçàöè¼àìà 
è  äðóãèì óäðóæåœèìà  ãðà�àíà ,       
í å â ë à ä è í è ì  î ð ã à í è ç à ö è ¼ à ì à  è  
ìå�óíàðîäíèì îðãàíêèçàöè¼àìà èç 
îáëàñèò  îáðàõçîâàœà, êóëòóðå, ñïîðòà, 
àìàòåðèçìà è êðåòèâíîã ñòâàðàëàøòâà,

- ê î ì ó í è ê à ö è ¼ å  ñ  î ì ë à ä è í ñ ê è ì  
îðãàíèçàöè¼àìà, íåôîðìàëíèì ãðóïàìà è 

      ïî¼åäèíöèìà,
-  èçâðøåœå è ïðèì¼åíà Çàêîíà î 

îìëàäèíñêîì îðãàíèçîâàœó,
- ïî ñëîâè ó  âåçè ñà  ïðàžåœåì è 

îáåçá¼å�èâàœåì óñëîâà çà áîðàâàê ä¼åöå ó 
ï ð å ä ø ê î ë ñ ê è ì  ó ñ ò à í î â à ì à  è  
îáåçá¼å�èâàœå óñëîâà çà çàäîâîšàâàœå 
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      ðàçâî¼íèõ ïîòðåáà ä¼åöå,
- ïîñëîâè ó âåçè ñ ðàäîì íåâëàäèíèõ 

îðãàíèàçöè¼à è â¼åðñêèõ çà¼åäíèöà,
- ïîñëîâè ó âåçè ñà ðàâíîïðàâíîøžó 

ïîëîâà,
-    îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.
4.17. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
öèâèëíó çàøòèòó

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äðóøòâåíîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- îáàâšà ïîñëîâå ïðåäâè�åíå Çàêîíîì î 

öèâèëíî¼ çàøòèòè èç íàäëåæíîñòè 
îïøòèíå, è äðóãèì ïðîïèñèìà è 
ïîäçàêîíñêèì àêòèìà èç îâå îáëàñòè,

-    ïîäçàêîíñêèí àêòèìà èç îâå îáëàñòè, 
-    îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.
4.18. Äàêòèëîãðàô

Ñòðó÷íà ñïðåìà: äàêòèëîãðàô Ia èëè  
Iá êëàñå

Ðàäíî èñêóñòâî: 6 ì¼åñåöè ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà:1
Ñòàòóñ: òåõíè÷êè ðàäíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- îáàâšà äàêòèëîãðàôñêå ïîñëîâå ïðåïèñà 
èç ðóêîïèñà ïî äèêòàòó èëè òóìà÷ó ãëàñà è 
âðøè ñðàâœàâàœå ïðåïèñàíîã òåêñòà,

- âðøè òåõíè÷êå ïîñëîâå êîìïëåòèðàœà è 
ñïà¼àœà ìàòåðè¼àëà,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.

ÎÄÑ£ÅÊ ÇÀ ÁÎÐÀ×ÊÎ – ÈÍÂÀËÈÄÑÊÓ 
ÇÀØÒÈÒÓ
4.19. Øåô îäñ¼åêà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ, äðóøòâåíîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàäó ó 
îðãàíèìà àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå,

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíå ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

            -    ðóêîâîäè Îäñ¼åêîì,
-   ïðàòè çàêîíå è äðóãå ïðîïèñå èç 

îáëàñòè áîðà÷êî-èíâàëèäñêå çàøòèòå,
         -    îðãàíèçó¼å è ïðàòè ðàä èçâðøèëàöà, 
äà¼å èì ñãòðó÷íó ïîìîž,

-   ïðåäóçèìà ì¼åðå ó öèšó àæóðíîñòè 

è åêñïåäèòèâíîñòè ïîñëà,
- èçðà�óå¼ ïðè¼åäëîãå è íàöðòå 

í î ð ì à ò è â í è õ  è  ä ð ó ã è õ  à ê à ò à  è ç  
ä¼åëîêðóãàðàäà Îäñ¼åêà,
    -  îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà Îä¼šåœà.
4.20. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
áîðà÷êî-èíâàëèäñêó çàøòèòó, âî¼íó 
åâèäåíöè¼ó, èçá¼åãëà è ðàñåšåíà ëèöà è 
ì¼åñíå çà¼åäíèöå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ – äðóøòâåíîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- ïðèáàâšà ïîäàòêå èç åâèäåíöè¼å îä 
íàäëåæíîã ìèíèñòàðñòâà î äóæèíè                  
ó÷åøžà ó ðàòó ó îðóæàíèì ñíàãàìà 

- àæóðèðà äîêóìåíòå,  åâèäåíöè¼å è èçäà¼å 
óâ¼åðåœà èç åâèäåíöè¼å,

- îáàâšà ïîñëîâå ÷óâàœà è çàøòèòå 
åâèäåíöè¼à åëåêòðîíñêå áàçå ïîäàòàêà, 

- áðèíå î àðõèâñêî¼ ãðà�è ,
- âîäè ïîñòóïàê ïî çàõò¼åâó ñòðàíêå ó 

ñêëàäó ñà ïðîïèñèìà î ïðàâèìà áîðàöà,    
      âî¼íèõ èíâàëèäà è ïîðîäèöà ïîãèíóëèõ 
áîðàöà ,
- âîäè óïðàâíè ïîñòóïàê çà ïðèçíàâàœå 

ñâî¼ñòâà áîðöà è ðàçâðñòàâàœå ó îäðå�åíó 
êàòåãîðè¼ó çà áîðöå ñà ïîäðó÷¼à Îïøòèíå,

- îáàâšà ïîñëîâå ïðåäâè�åíå çàêîíñêèì è 
ïîäçàêîíñêèì ïðîïèñèìà êî¼è ñå îäíîñå 
íà ðàñåšåíà ëèöà, ïîâðàòíèêå è èçá¼åãëà 
ëèöà, èç íàäëåæíîñòè Ñêóïøòèíå,

- îáàâšà ïîñëîâå ó ð¼åøàâàœó ñòàìáåíèõ 
ïèòàœà ó îáëàñòè áîðà÷êî-èíâàëèäñêå 
çàøòèòå,

- îáàâšà ïîñëîâå ïðåäâè�åíå Çàêîíîì î 
ëîêàëíî¼ ñàìîóïðàâè è Ñòàòóòîì îïøòèíå 
êî¼è ñå îäíîñå íà ì¼åñíå çà¼åäíèöå,

-  îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.

4.21. Âèøè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà ïðàâíå 
ïîñëîâå áîðà÷êî-èíâàëèäñêå çàøòèòå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂØÑ óïðàâíîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
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- âîäè óïðàâíè ïîñòóïàê è äîíîñè ð¼åøåœå 
ó ïðâîñòåïåíîì ïîñòóïêó íà îñíîâó 
ïðîïèñàíèõ äîêàçíèõ ñðåäñòàâà è 
ïîòðåáíå äîêóìåíòàöè¼å ó ïîñòóïêó 
ïðèçíàâàœà ïðàâà íà ïîðîäè÷íó 
èíâàëèäíèíó çà ïîðîäèöå ïîãèíóëèõ, 
íåñòàëèõ è óìðëèõ áîðàöà è ÐÂÈ è ïðàâî 
íà ëè÷íó èíâàëèäíèíó çà ÐÂÈ è ÌÂÈ, 
ïðèïàäíèêå öèâèëíå çàøòèòå è ðàäíå 
îáàâåçå,

- âîäè óïðàâíè ïîñòóïàê è äîíîñè ð¼åøåœå 
ó ïðâîñòåïåíîì ïîñòóïêó, î ïðèçíàâàœó 
ïðàâà íà çäðàâñòâåíó çàøòèòó êîðèñíèêà 
ïîðîäè÷íå è ëè÷íå èíâàëèäíèëíå,

- âîäè óïðàâíè ïîñòóïàê è äîíîñè ð¼ðøåœå 
ó ïðâîñòåïåíîì ïîñòóïêó î ïðèçíàâàœó 
ïðàâà íà íàêíàäó çà èçãðàäœó ñïîìåíèêà 
ïîãèíóëèì áîðöèìà,

- ïðàòè îñòâàðåœå ïðàâà è óòâð�ó¼å 
ïðåñòàíàê ïðàâà êîðèñíèöèìà,

- âîäè åâèäåíöè¼ó  î  ïðèâðåìåíî-
îñòâàðåíèì ïðàâèìà, óïóžó¼å èíâàëèäå íà 
ïðâîñòåïåíó šåêàðñêó êîíòðîëó è 
óòâð�ó¼å äåòàšíî ïðàâà êîðèñíèêà,

- óñêëà�ó¼å è ïðåâîäè ð¼åøåœà ïî 
ñëóæáåíî¼ äóæíîñòè ñà íîâèì çàêîíñêèì 
ïðîïèñèìà,

- êîìïëåòèðà ïðåäìåòå, øàšå íà ðåâèçè¼ó è 
âîäè ïðàâíè ïîñòóïàê ó ñëó÷à¼ó 
ïîíèøòàâàœà ð¼ðøåœà è ïîñòóïêà ïî 
óïóòñòâèìà äðóãîñòåïåíîã îðãàíà,

- ðàäè èçâ¼åøòà¼ î óïðàâíîì ð¼åøåœó,
- ïðèìà ñòðàíêå è óïóžó¼å èõ ó œèõîâà 

ïðàâà è äà¼å ïðàâíå ñàâ¼åòå èç îâå îáëàñòè,
- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 

íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.
4.22.  Âèøè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
åâèäåíöè¼å ó îáëàñòè áîðà÷êî-èíâëèäñêå 
çàøòèòå è öèâèëíèõ æðòàâà ðàòà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂØÑ åêîíîìñêîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- âîäè è îäãîâàðà çà ñâå ïîñëîâå âåçàíå çà 
îñòâàðèâàœå ïðàâà íà íîâ÷àíà ïðèìàœà 
êîðèñíèêà,

- âðøè îáðà÷óí è èñïëàòó ëè÷íå è 
ïîðîäè÷íå èíâàëèäíèíå è äðóãèõ 
ïðèìàœà,

- âî�åœå àíàëèòèêå (ëèêâèäàöèîíèõ ëèñòà)

   çà ñâàêîã êîðèñíèêà áîðà÷êî-èíâàëèäñêå 
çàøòèòå,

- èçðàäà ñòàòèñòè÷êèõ èçâ¼åøòà¼à î áðî¼ó 
êîðèñíèêà (ì¼åñå÷íî ñòàœå èçâ¼åøòà¼à),

- âî�åœå ñâèõ åâèäåíöè¼à î êîðèñíèöèìà 
óñëóãà,

- àæóðèðàœå ïîäàòàêà ïðîì¼åíà îïøòèíå 
áîðàâêà, ïðîì¼åíà àäðåñå, äàâàœå ïîìîžè 
è ñë.)

- èçðàäà ñîöè¼àëíå êàðòå çà êîðèñíèêå 
óñëóãà áîðà÷êî-èíâàëèäñêå çàøòèòå,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.

5 .  ÎÄ£ÅŠÅŒÅ ÇÀ ÏÐÎ ÑÒÎÐÍÎ 
Ï Ë À Í È ÐÀ Œ Å  È  Ê Î Ì Ó Í À Ë Í Å  
ÏÎÑËÎÂÅ
5.1. Íà÷åëíèê îä¼åšåœà 

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïëîìèðàíè 
èíæåœåð ãðà�åâèíàðñòâà èëè àðõèòåêòóðå 
èëè         äèïëîìèðàíè ïðàâíèê è ïîëîæåí 
ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ 
ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 5 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

-  Ïîñëîâè è çàäàöè íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà 
îïèñíè ñó ó ÷ëàíó 15. Ïðàâèëíèêà. 
5.2. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê – 
ãëàâíè àðõèòåêòà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïëîìèðàíè 
èíæåœåð àðõèòåêòóðå è ïîëîæåí       
ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ 
ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà: 

- âîäè ïîñëîâå óðå�åœà ïðîñòîðà è 
ó÷åñòâó¼å ó ïðèïðåìè äîêóìåíòàöè¼å çà 
èçðàäó è äîíîøåœå ïðîñòîðíèõ è 
ðåãóëàöèîíèõ ïëàíîâà íà ïîäðó÷¼ó 
îïøòèíå,

- èçðà�ó¼å óðáàíèñòè÷êî òåõíè÷êå óñëîâå çà 
ïî¼åäèíó âðñòó îá¼åêàòà ó ñêëàäó ñà 

- ïðîñòîðíèì è ðåãóëàöèîíèì ïëàíîì çà 
îäðå�åíî ïîäðó÷¼å îïøòèíå

- èçðà�ó¼å èçâîäå èç ðåãóëàöèîíèõ ïëàíîâà, 
- âðøè ïðåãëåä ïîòðåáíå èíâåñòèöèîíî-

òåõíè÷êå äîêóìåíòàöè¼å, äîêàçà î 
è ç â ð ø å í î ¼  êî í ò ð îë è   ò åõ í è ÷ êå  
ä î ê ó ì å í ò à ö è ¼ å ,  ê à î  è  î ñ ò à ë å  
äîêóìåíòàöè¼å ïîòðåáíå çà èçäàâàœå
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ëîêàöè¼ñêèõ óñëîâà, ãðà�åâèíñêå äîçâîëå è 
óïîòðåáíå äîçâîëå ó ñìèñëó êîìïëåòíîñòè,
- âðøè îáðà÷óíàâàœå íàêíàäà,
- âðøè ïðîö¼åíó âðè¼åäíîñòè îá¼åêàòà,
- ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè ðàçâî¼íèõ ïðî¼åêàòà,
- ïðàòè êðåòàœà ó îáëàñòè ïðîñòîðíîã 

óðå�åœà è óðáàíèçìà,
-     îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å ìó ïîâ¼åðè 
íà÷åëíèê Îä¼åšåœà.
5.3. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê - 
àðõèòåêòà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïëîìèðàíè 
èíæåœåð àðõèòåêòóðå è ïîëîæåí ñòðó÷íè                                   
èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèía ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà: 

- îðãàíèçó¼å è ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè ïðîãðàìà 
óðå�åœà ãðà�åâèíñêîã çåìšèøòà è      
êîìóíàëíå èçãðàäœå, èçãðàäœå è 
îäðæàâàœà èíôðàñòðóêòóðíèõ ñèñòåìà, 
âîäîïðèâðåäíèõ îá¼åêàòà, ïóòíå ìðåæå, 
ïðàòè ðåàëèçàöè¼ó òèõ ïðîãðàìà è î òîìå 
èçâ¼åøòàâà íà÷åëíèêà è íàäëåæíå îðãàíå,

- èçðà�ó¼å òåíäåðñêå äîêóìåíòàöè¼å,
- ó ÷ å ñ ò âó ¼ å  ó  è ç ð à ä è  è  è ç ð à � ó ¼ å  

èíâåñòèöèîíî- òåõíè÷êó äîêóìåíòàöè¼ó ó 
ñàðàäœè ñà íàäëåæíèì ñóá¼åêòèìà,

- âðøè ïðåãëåä ïîòðåáíå èíâåñòèöèîíî-
òåõíè÷êå äîêóìåíòàöè¼å, äîêàçà î 
è ç â ð ø å í î ¼  êî í ò ð î ë è  ò å õ í è ÷ ê å  
ä î ê ó ì å í ò à ö è ¼ å ,  ê à î  è  î ñ ò à ë å  
äîêóìåíòàöè¼å ïîòðåáíå çà èçäàâàœå 
óðáàíèñòè÷êå ñàãëàñíîñòè, ãðà�åâèíñêå 
äîçâîëå è óïîòðåáíå äîçâîëå ó ñìèñëó 
êîìïëåòíîñòè,

- ïðóæà òåõíè÷êó ïîäðøêó ðàäó êîìèñè¼à ó 
ïîñòóïêó èçäàâàœà, óðáàíèñòè÷êèõ 
ñàãëàñíîñòè, îäîáðåœà çà ãðà�åœå è 
óïîòðåáíèõ äîçâîëà,

- âðøè îáðà÷óíàâàœå íàêíàäà,
- âðøè ïðîö¼åíó âðè¼åäíîñòè îá¼åêàòà,
- ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè ðàçâî¼íèõ ïðî¼åêàòà,
- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å ìó ïîâ¼åðè 

íà÷åëíèê Îä¼åšåœà.
5.4. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê – 
óïðàâíî ïðàâíè ïîñëîâè

Ñòðó÷íà ñïðåìà : ÂÑÑ äèïëîìèðàíè 
ïðàâíèê  è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó  
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî:  1 ãîäèía ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà. 1

Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- èçðà�ó¼å ëîêàöè¼ñêå óñëîâå,
- âîäè óïðàâíè ïîñòóïàê è èçðà�ó¼å 

ð¼åøåœà î îäîáðåœó çà ãðà�åœå è 
óïîòðåáíó äîçâîëó,

- ïðóæà ïðàâíó ïîìîž ñòðàíêàìà ó ñêëàäó 
ñà Çàêîíîì èç îâå îáëàñòè,

- ïðèïðåìà èçâ¼åøòà¼  î  óïðàâíîì 
ð¼åøàâàœó ïðåäìåòà èç ñâîã ä¼åëîêðóãà 
êàî è ïîòðåáíå èíôîðìàöè¼å,

- èçðà�ó¼å íàöðòå ïðîïèñà è äðóãèõ àêàòà èç 
îáëàñòè óðáàíèçìà è ãðà�åœà,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å ìó ïîâ¼åðè 
íà÷åëíèê Îä¼åšåœà.

5.5. Ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà óðáàíèñòè÷êî-
ãðà�åâèíñêå ïîñëîâå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÑÑÑ ãðà�åâèíñêè 
èëè àðõèòåêòîíñêè òåõíè÷àð è ïîëîæåí 
ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ 
ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
- ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè óðáàíèñòè÷êî-

òåõíè÷êèõ óñëîâà çà îá¼åêòå ó ñêëàäó ñà 
ïðîñòîðíèì è ðåãóëàöèîíèì ïëàíîì çà 
îäðå�åíî ïîäðó÷¼å îïøòèíå,

- âðøè òåðåíñêå óâè�à¼å è ñíèìàœå ñòàœà 
íà ïàðöåëàìà,

- ïðèêóïšà ïîòðåáíó äîêóìåíòàöè¼ó 
(ñàãëàñíîñòè) ïðîïèñàíó Çàêîíîì çà 
ëîêàöè¼ñêå óñëîâå è ãðà�åâèíñêó äîçâîëó,

- îäðå�ó¼å ñèòóàöè¼ó îá¼åêòà ó îäíîñó íà 
ëîêàöè¼ó è èçðà�ó¼å ñèòóàöèîíè ïëàí

- èçðà�ó¼å èçâîäå èç ðåãóëàöèîíèõ ïëàíîâà,
- âðøè èñêîë÷àâàœå ãðà�åâèíñêèõ îá¼åêàòà 

è èçðà�ó¼å çàïèñíèê î èñêîë÷àâàœó,
- îáàâšà ïîñëîâå âåçàíå çà ïàðöåëàöè¼ó 

çåìšèøòà,
- âðøè ïðåãëåä äîñòàâšåíå ïðî¼åêòíå 

äîêóìåíòàöè¼å ó ñìèñëó êîìïëåòíîñòè,
- îáðà÷óíàâà íàêíàäå,
-     îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å ìó ïîâ¼åðè 
íà÷åëíèê Îä¼åšåœà.
5.6. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà  
ñàîáðàžà¼ è ïóòåâå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ ãðà�åâèíñêè 
èëè ñàîáðàžà¼íè ôàêóëòåò è ïîëîæåí ñòðó÷íè 
èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà  ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1

Ñòðàíà 24, áðî¼ 1 ÑËÓÆÁÅÍÈ ÃËÀÑÍÈÊ ÎÏØÒÈÍÅ ÌÐÊÎŒÈŽ ÃÐÀÄ



Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- êî í ò ð î ë è ø å  ñ ò à œ å  ë î êà ë í è õ  è  
íåêàòåãîðèñàíèõ ïóòåâà, ïðàâèëíîã 
îäðæàâàœà ïóòåâà ïî òåõíè÷êèì è äðóãèì 
ïðîïèñèìà, òåõíè÷êèõ è äðóãèõ óñëîâà 
êî¼èìà ñå îñèãóðàâà ñïîñîáíîñò ïóòà çà 
áåçá¼åäàí è íåñìåòàí ñàîáðàžà¼,

- êîíòðîëèøå ïðèì¼åíå òåõíè÷êèõ 
ïðîïèñà, òåõíè÷êèõ íîðìàòèâà è 
ñòàíäàðäà ïðèëèêîì èçâî�åœà ðàäîâà è 
óïîòðåáå ìàòåðè¼àëà ïðè èçãðàäœè, 
ðåêîíñòðóêöè¼è è îäðæàâàœó ïóòåâà,

- âðøè ïîñëîâå ïðèïðåìàœà ïðî¼åêàòà çà 
èçãðàäœó è ðåêîíñòðóêöè¼ó ïóòåâà,

- êîíò ðîëèøå èñïóœàâàœà óñëîâà  
ïðîïèñàíèõ çàêîíèìà çà ëèöà êî¼à âðøå 
ïîñëîâå ïðî¼åêòîâàœà, òåõíè÷êå è 
óíóòðàøœå êîíòðîëå, ðóêîâî�åœà 
ðàäîâèìà è âðøåœà ñòðó÷íîã íàäçîðà íà 
ïóòåâèìà,

- âðøè êîíòðîëó èñïîñòàâšåíèõ ñèòóàöè¼à 
è ðà÷óíà èç îáëàñòè ëîêàëíèõ ïóòåâà è 
äðóãèõ êîìóíàëíèõ îá¼åêàòà,

- êîíòðîëèøå çèìñêî îäðæàâàœå ëîêàëíèõ 
ïóòåâà è ãðàäñêèõ ñàîáðàžà¼íèöà,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå èç íàäëåæíîñòè 
îä¼åšåœà ó îáëàñòè îäðæàâàœà, çàøòèòå è 
êîðèøòåœà ëîêàëíèõ è íåêàòåãîðèñàíèõ 
ïóòåâà íà ïîäðó÷¼ó îïøòèíå,

- èçðà�ó¼å Ïðîãðàì óðå�åœà ãðàäñêîã 
ãðà�åâèíñêîã çåìšèøòà,

- èçðà�ó¼å Ïðîãðàì çà¼åäíè÷êå êîìóíàëíå 
ïîòðîøœå,

- èçðà�ó¼å Ïðîãðàì îäðæàâàœà è çàøòèòå 
ëîêàëíèõ ïóòåâà,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå êî¼å ìó ïîâ¼åðè 
íà÷åëíèê Îä¼åšåœà.

5.7. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
êîìóíàëíå ïîñëîâå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïëîìèðàíè 
ïðàâíèê è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- âîäè óïðàâíè ïîñòóïàê è èçðà�ó¼å 
ð¼åøåœà èç îáëàñòè êîìóíàëíèõ 
ïîñëîâà;

- âîäè óïðàâíè ïîñòóïàê è èçðà�ó¼å 
ð¼åøåœà î êîìóíàíî¼ íàêíàäè;

- èçðà�ó¼å íàöðòå îäëóêà èç îáëàñòè

 êîìóíàëíå ä¼åëàòíîñòè;
- âðøè îáðà÷óí íàêíàäå çà óðå�åœå 

ãðà�åâèíñêîã çåìšèøòà è èçðà�ó¼å 
óãîâîð î óðå�åœó,

- èçðà�ó¼å ñâå âðñòå óãîâîðà èç îáëàñòè 
êîìóíàëíå ä¼åëàòíîñòè;

- ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè Ïðîãðàìà óðå�åœà 
ãðàäñêîã ãðà�åâèíñêîã çåìšèøòà;

- ó÷åñòâó¼å  ó  èçðàäè Ïðîãðàìà 
çà¼åäíè÷êå êîìóíàëíå ïîòðîøœå;

- ó÷åñòðó¼å ó èçðàäè Ïðîãðàìà 
îäðæàâàœà è çàøòèòå ëîêàëíèõ 
ïóòåâà,

   -  îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.
5.8. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
ïðîñòîðíî ïëàíèðàœå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïëîìèðàíè 
èíæåœåð àðõèòåêòóðå è ïîëîæåí ñòðó÷íè 
èñïèò çà ðàä ó Àäìèíèñòðòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1.
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- ïðèêóïšà è îáðà�ó¼å ïîäàòêå è 
äîêóìåíòàöè¼ó èç îáëàñòè ïðîñòîðíîã 
ïëàíèðàœà,

- ó÷åñòâó¼å ó îáðàäè ïðî¼åêòíîã çàäàòêà 
çà èçðàäó ïëàíñêå äîêóìåíòàöè¼å,

- ñ à ð à � ó ¼ å  ñ à  å ê ñ ò å ð í è ì  
èíôðàñòðóêòóðíèì îðãàíèçàöè¼àìà 
êîä èçðàäå ïëàíîâà,

- ïðåäëàæå è äà¼å èíèöè¼àòèâó çà 
è ç ì ¼ å í ó  ï î ñ ò î ¼ å ž å  ï ë à í ñ ê å  
äîêóìåíòàöè¼å è èçðàäó íîâå ïëàíñêå 
äîêóìåíòàöè¼å,

- ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè íàöðòà îäëóêà èç 
îáëàñòè ïðîñòîðíîã ïëàíèðàœà,

- ïðàòè èçðàäó ïëàíñêå äîêóìåíòàöè¼å è 
ðåàëèçàöè¼å èñòå,

- âðøè óíîñ ïëàíñêå äîêóìåíòàöè¼å ó 
GIS ñèñòåì,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå è çàäàòêå ïî 
íàëîãó íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.

5.9. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
ãåîãðàôñêè èíôîðìàöèîíè ñèñòåì è 
ãåîäåòñêå ïîñëîâå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïëîìèðàíè 
èíæåœåð ãåîäåçè¼å è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò 
çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê

Áðî¼ 1 Ñòðàíà 2501.02.2012.



Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà: 
- âðøè ñâå ïîñëîâå îäðæàâàœà è 

àäìèíèñò ðèðàœà ãåîãðàôñêèì 
èíôîðìàöèîíèì ñèñòåìîì îïøòèíå, 

- àæóðèðà åëåêòðîíñêå ïðîñòîðíå áàçå 
ïîäàòàêà îïøòèíå,

- îáàâšà ïîñëîâå óâèäà ó ïðîñòîðíó 
áàçó ïîäàòàêà,

- èçäà¼å îäãîâàðà¼óžå ïðîñòîðíî-
ïëàíñêå èçâîäå èç ïðîñòîðíå áàçå 
ïîäàòàêà,

- îáàâšà ïîñëîâå òåðåíñêèõ óâè�à¼à 
ðàäè ñíèìàœà ïîñòî¼åžåã ñòàœà íà 
ëîêàöè¼àìà (ãðà�åâèíñêèì ïàðöåëàìà) 
íà êî¼èìà ¼å ïðåäâè�åíà ãðàäœà,

- ñà÷èœàâà çàïèñíèê î èçâðøåíîì 
óâè�à¼ó íà òåðåíó,

- âðøè èäåíòèôèêàöè¼ó ãðà�åâèíñêèõ 
ïðöåëà íà êàòàñòàðñêèì ïëàíîâèìà è 
íà òåðåíó,

- ó÷åñòâó¼å ó ðàäó ñòðó÷íå êîìèñè¼å 
ðàäè óòâð�èâàœà óðáàíèñòè÷êî-
òåõíè÷êèõ óñëîâà,

- óñïîñòàâšà åâèäåíöè¼ó î èçãðà�åíèì 
îá¼åêòèìà êîìóíàëíå èíôðàñòðóêòóðå 
(òò, åëåêòðîìðåæà, âîäîâîäíà ìðåæà, 
êàíàëèçàöèîíà ìðåæà èòä.),

- ïðèêóïšà ïîòðåáíå ïîäàòêå è îáàâšà 
ãåîäåòñêà ñíèìàœà çà ïîòðåáå èçðàäå 
èëè èçì¼åíà óðáàíèñòè÷êèõ èëè 
äðóãèõ ïëàíîâà,

- îáàâšà ïîòðåáíå ãåîäåòñêå ðàäœå ó 
ïîñòóïêó ðåàëèçàöè¼å ïðîãðàìà 
óðå�åœà ãðà�åâèíñêîã çåìšèøòà,

- âðøè èñêîëè÷åœå ãðà�åâèíñêèõ 
îá¼åêàòà ïî èçäàòîì îäîáðåœó çà 
ãðà�åœå,

- âðøè ãåîäåòñêà â¼åøòà÷åœà ó 
ïîñòóïêó ðàçãðàíè÷åœà îñòàâšåíèì 
îá¼åêàòà, îãðàäà è äðóãèõ ãðà�åâèíà,

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íåïîñðåäíîã ðóêîâîäèîöà.

6. ÎÄ£ÅŠÅŒÅ ÇÀ ÈÇÃÐÀÄŒÓ ÃÐÀÄÀ È 
ÓÏÐÀÂŠÀŒÅ ÈÌÎÂÈÍÎÌ
6.1. Íà÷åëíèê îä¼åšåœà

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ ïðèðîäíîã, 
òåõíè÷êîã, ïîšîïðèâðåäíîã èëè äðóøòâåíîã 
ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 5 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- îáàâšà ïîñëîâå óïðàâíîã ð¼åøàâàœà, 
í î ðì àò è â í î  ï ð à â í å ,  ñ òóä è ¼ ñ êî -
àíàëèòè÷êå, ñòðó÷íî-îïåðàòèâíå è 
èíôîðìàòèâíî-äîêóìåíòàöèîíå ïîñëîâå,

- êîîðäèíèðà, ïðèïðåìà è èçðà�ó¼å 
ïðè¼åäëîã îïøòèíñêå ðàçâî¼íå ñòðàòåãè¼å, 
ïî¼åäèíà÷íèõ ïëàíîâà è ïðî¼åêàòà ðàçâî¼à 
îîïøòèíå, êî¼å àïëèöèðà ïîòåíöè¼àëíèì 
èíâåñòèòîðèìà, äîíàòîðèìà è íàäëåæíèì 
îðãàíèìà,

- ïðèêóïšà è îáðà�ó¼å ñòàòèñòè÷êå ïîäàòêå 
çíà÷à¼íå çà èçðàäó èíôîðìàöè¼à, àíàëèçà, 
ïëàíîâà è ðàçâî¼íèõ ïðîãðàìà îîïøòèíå, 
ãä ¼å  îïøòèíà òðåáà  äà  ïî ñòàíå  
ïîäóçåòíè÷êà çà¼àåäíèöà çàññíîâàíà íà 
ïîâ¼åðåœó è ïîøòîâàœó ïàðòíåðñêèõ 
îäíîñà ãðà�àíà, ïðèâðåäå, äðóøòâåíèõ 
ä¼åëàòíîñòè è ëîêàëíå óïðàâå,

- ïðàòè ïðèâðåäíà êðåòàœà, ïîñåáíî ó 
îáëàñòè ìàëå ïðèâðåäå è ñàìîñòàëíîã 
ïðèâðå�èâàœà ñà ïîñåáíèì ïðè¼åäëîãîì 
ì¼åðà çà ð¼åøàâàœå ïèòàœà ó òî¼ îáëàñòè,

- ó ñàðàäœè ñà ì¼åñíèì çà¼åäíèöàìà, ¼àâíèì 
ï ð å ä ó ç å ž è ì à ,  ì è í è ñ ò à ð ñ ò â è ì à ,  
è í ñ ò è òó ò è ìà ,  ç à âîä è ìà ,  ¼ à â í è ì  
óñòàíîâàìà, óäðóæåœèìà ãðà�àíà, 
èäåíòèôèêó¼å è ïðåäëàæå ïðèîðèòåòíå 
îïøòèíñêå  ïðîãðàìå  çà  œèõîâó  
ðåàëèçàöè¼ó,

- èçðà�ó ¼å  èíôîðìàöè¼å ,  àíà ëèçå ,  
èçâ¼åøòà¼å è äðóãå ñòðó÷íå è àíàëèòè÷êå 
ìàòåðè¼àëå èç ä¼åëîêðóãà ðàäà Îä¼åšåœà,

- óñïîñòàâšà, âîäè è àæóðèðà ïðîïèñàíå 
åâèäåíöè¼å è ðåãèñòðå èç ä¼åëîêðóãà ðàäà 
Îä¼åšåœà,

- ïðàòè ñòàœå ó ¼àâíèì óñòàíîâàìà è 
ïðåäóçåžèìà ÷è¼è ¼å îñíèâà÷ îïøòèíà è 
îñòâàðó¼å ñàðàäœó ñà íåâëàäèíèì 
îðãàíèçàöè¼àìà è óäðóæåœèìà.

6.2. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
èíâåñòèöè¼å

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ, äèïëîìèðàíè 
èíæåœåð ãðà�åâèíàðñòâà èëè àðõèòåêòóðå è 
ï îëîæåí  ñò ðó÷í è  è ñï è ò  ç à  ðàä  ó  
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâøèëàöà: 2
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- èçðà�ó¼å ïðîãðàìå, ïðî¼åêòå, ïëàíîâå è 
ïðîö¼åíå áèòíå çà ëîêàëíè åêîíîìñêè  
ðàçâî¼ è ïîäóçåòíèøòâî,

- èçðà�ó¼å àíàëèçå, èçâ¼åøòà¼å è äðóãå
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 ñòðó÷íî-àíàëèòè÷êå ìàòåðè¼àëå íà îñíîâó.
- ïðèïðåìšåíèõ ïîäàòàêà è èíôîðìàöè¼à 

èç îáëàñòè ïîäóçåòíèøòâà è ëîêàëíîã 
ðàçâî¼à,

-  àíàëèçèðà ñòàœå ó ïðèâðåäè, èçðà�ó¼å è 
ïðåäëàæå ì¼åðå è ïðîãðàìå êî¼èìà 
îïøòèíà ïîòè÷å óíàïðå�åœå ðàäà èáðæè 
ëîêàëíè ðàçâî¼,

-  èíèöèðà è ñóä¼åëó¼å ó ðåàëèçàöè¼è ðàäíèõ 
äîãîâîðà ñà íîñèîöèìà ðàçâî¼à îïøòèíå ó 
âåçè ñà áðæèì îñòâàðèâàœåì öèšåâà èç 
ïðîãðàìà ðàçâî¼à  è  ïîäóçèìàœà 
îäãîâàðà¼óžèõ ì¼åðà,

-  ïîìàæå ïðîìîöè¼ó íà¼óñï¼åøíè¼èõ 
ïîñëîâíèõ ïîäóõâàòà è èíîâàöè¼à,

-     àíàëèçèðà òóðèñòè÷êå ðåñóðñå è ïðåäëàæå 
ì¼åðå çà ðàçâî¼ òóðèçìà,

- îñòâàðó¼å êîíòàêòå ñà ïðèâðåäíèì 
ñ ó á ¼ å ê ò è ì à ,  ê î ì î ð à ì à ,  
óäðóæåœèìààãåíöè¼àìà è äðóãèì 
èíñòèòóöè¼àìà  ó  öèšó ïðàžåœà 
èïëàíèðàœà ëîêàëíîã ðàçâî¼à, 

-   ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè ðàçâî¼íèõ ñòðàòåãè¼à, 
ïðèîðèòåòíèõ è êàïèòàëíèõ 

      ïðîãðàìà è  ïðî¼åêàòà îïøòèíå,
-  ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè èçâ¼åøòà¼à, ïðàžåœó 

èìïëåìåíòàöè¼å ïðî¼åêàòà è 
      ïðîãðàìà íà íèâîó îïøòèíå,
-  îðãàíèçèðà è ïðîâîäè óñàãëàøàâàœå 

èçìå�ó ïîòðåáà ñòàíîâíèøòâà çà 
îäðå�åíèì óñëóãàìà è ìîãóžíîñòèìà 
¼àâíèõ ïðåäóçåžà, ¼àâíèõ óñòàíîâà è 
äðóãèõ ñóá¼åêàòà êàî äàâàëàöà óñëóãà,  

-    ðàçìàòðà ìîãóžíîññò ïðóæàœà îëàêøèöà 
èñòâàðàœà ïîãîäíîñòè çà ïðèâðåäíà 
óëàãàœà ó îïøòèíè è ïðåäëàæå ïðîãðàìå 
çà îëàêøàíî óëàãàœå,

-   ó ÷ å ñ ò âó ¼ å  ó  è ç ð à ä è  ï ð î ã ð à ì à  
ñàìîçàïîøšàâàœà,

-   ïðàòè ïîñëîâå ó ïðèïðåìè è èçðàäè 
èíâåñòèöèîíî-òåõíè÷êå äîêóìåíòàöè¼å,

-   âîäè åâèäåíöè¼ó î ñâèì êàïèòàëíèì è 
äðóãèì îá¼åêòèìà êî¼è ñó èìîâèíà 
îïøòèíå,

-    ó÷åñòâó¼å ó ïîñòóïêó èçðàäå òåíäåðñêå 
äîêóìåíòàöè¼å, îäàáèðà èçâî�à÷à è  
óãîâàðàœà

-   ï ð î â î ä è  ï î ñ ò ó ï à ê  ï ð î ä à ¼ å  è  
îòêóïàïîñëîâíîõ ïðîñòîðè¼à,

-    ïðèïðåìà ð¼åøåœà î äîä¼åëè ïîñëîâíèõ 
ïðîñòîðè¼à,

-    ïðèïðåìà ð¼åøåœà î èñåšåœó ïîñëîâíèõ 
ïðîñòîðè¼à,

-    ïðèïðåìà óãîâîðå î çàêóïó è êîðèøòåœó 
ïîñëîâíèõ ïðîñòîðè¼à

-  îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà è Íà÷åëíèêà 
îïøòèíå.

6.3. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà 
ôèíàíñè¼ñêî ïðàžåœå èíâåñòèöè¼à

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ, äèïëîìèðàíè 
åêîíîìèñòà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò çà ðàä ó 
àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ðàäà:
- ïðåäëàæå îáåçá¼å�åœå îäãîâàðà¼óžèõ 

ôèíàíñè¼ñêèõ ñðåäñòàâà çà ïðàžåœå 
ï ë à í è ð à í è õ  ï ð î ã ð à ìà  ð à ç âî ¼ à  è  
èíâåñòèöè¼à,

-  êîíòàêòèðà, ñàðà�ó¼å è êîîðäèíèðà ðàä ñà 
ñòðàíàìà êî¼å ñó çàèíòåðåñèðàíå çà 
èíâåñòèðàœå (ìèíèñòàðñòâà, ïðåäóçåžà, 
ðàçâî¼íå è êðåäèòíå îðãàíèçàöè¼å,  áàíêå è 
äð.)

-  â î ä è  å â è ä å í ö è ¼ å  î  ç à â ð ø å í è ì  
èíâåñòèöè¼àìà, èíâåñòèöè¼àìà ó òîêó è 

    ïëàíèðàíèì èíâåñòèöè¼àìà,
- ó÷åñòâó¼å ó èçðàäè ïëàíà è ïðîãðàìà 

èíâåñòèöè¼à,
- ïðàòè ðåàëèçàöè¼ó Óãîâîðà î ãðàäœè 

îá¼åêàòà, ïëàžàœå èñïîñòàâšåíèõ
  ñèòóàöè¼à è äðóãå íîâ÷àíå òðàíñàêöè¼å 

âåçàíå çà èíâåñòèöè¼å,
-   ñòàðà ñå î ðåàëèçàöè¼è è ïðàòè ðåàëèçàöè¼ó 

áóŸåòñêèõ ñðåäñòàâà, 
- îäîáðåíèõ çà ïîñëîâå èç íàäëåæíîñòè 

Îä¼åšåœà,
- ïðèïðåìà çàõò¼åâå çà áóŸåò âåçàíî çà 

ðåëèçàöè¼ó ïëàíîâà è ïðîãðàìà 
    èíâåñòèðàœà, 
- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó íà÷åëíèêà 
Îä¼åšåœà.
6.4. Ñàìîñòàëíè ñòðó÷íè ñàðàäíèê 
óïðàâšàœà èìîâèíîì

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂÑÑ äèïëîìèðàíè 
ïðàâíèê è ïîëîæåí ñòðó÷íè 
èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèía ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòààòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê 
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

- èçðà�ó¼å íàöðòå îäëóêà èç îáëàñòè 
ñòàíîâàœà, êîìóíàëíå ä¼åëàòíîñòè è 
ëîêàëíèõ ïóòåâà,
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-   âîäè óïðàâíè ïîñòóïàê è ð¼åøàâà óïðàâíå 
ñòâàðè ó ïðàâíîì ñòåïåíó ó îáëàñòè 

      ñòàíîâàœà,    
- ðàäè ñâå ïîñëîâå èç íàäëåæíîñòè îðãàíà 

óïðàâå âåçàíå çà ïðèâàòèçàöè¼ó äðæàâíèõ 
ñòàíîâà è îäðæàâàœå ñòàìáåíèõ çãðàäà,

- èçðà�ó¼å óãîâîðå î çàêóïó ñòàíîâà è 
ãàðàæà ó äðæàâíî¼ ñâî¼èíè, èçðà�ó¼å 
ð¼åøåœà î âèñèíè çàêóïà è ñòàðà ñå î 
áëàãîâðåìåíî¼ íàïëàòè çàêóïà,

- îáàâšà ïîñëîâå èç îáëàñòè èìîâèíñêî-
ïðàâíèõ îäíîñà çà êî¼å ¼å íàäëåæíà 
îïøòèíà,

- ðàñïèñó¼å è ïðîâîäè êîíêóðñ çà äîä¼åëó 
ãðàäñêîã ãðà�åâèíñêîã çåìšèøòà ðàäè 
èçãðàäœå îá¼åêàòà èëè ó çàêóï ðàäè 
ïîñòàâšàœà ïðèâðåìåíèõ îá¼åêàòà

- ó ñàðàäœè ñà ïðàâîáðàíèëàøòâîì 
ó÷åñòâó¼å ó ïðèïðåìàœó ïîòðåáíå 
äîêóìåíòàöè¼å çà åêñïðîïðè¼àöè¼ó 
íåïîêðåòíîñòè,

- íà çàõò¼åâ ïðàâîáðàíèëàøòâà, ñóäîâà, 
çåìšèøíî-êœèæíå êàíöåëàðè¼å è ÐÓ-å çà 
ãåîäåòñêå è èìîâèíñêå ïîñëîâå èçðà�ó¼å 
èç¼àøœåœà, îäãîâîðå è äðóãà àêòà, âåçàíà 
çà èìîâèíñêî-ïðàâíà ïèòàœà îïøòèíå,

- èçðà�ó¼å íàöðòå óãîâîðà î îäãà�àœó 
ïëàžàœà ðåíòå è íàêíàäå çà óðå�åœå 
ãðà�åâèíñêîã çåìšèøòà, 

- âîäè ïîñòóïàê ïî îñíîâó ïîíóäà î ïðàâó 
ïðå÷å êóïîâèíå è èçðà�ó¼å íàöðòå óãîâîðà 
î êóïîâèíè íåïîêðåòíîñòè

- îáàâšà è äðóãå çàêîíîì óòâð�åíå ïîñëîâå 
ó îáëàñòè ñòàíîâàœà, èìîâèíñêî-ïðàâíèõ 
ïîñëîâà êàî è äðóãå ïîñëîâå êî¼å ìó 
ïîâ¼åðè íà÷åëíèê Îä¼åšåœà.

6.5.Âèøè ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà óïðàâíî-
ïðàâíå ïîñëîâå

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂØÑ, ïðàâíèê èëè 
âèøà óïðàâíà øêîëà, ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò 
çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè,
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ðàäà:

-  ïðàòè çàêîíå è ïðîïèñå ó îáëàñòè 
ãðà�åâèíàðñòâà è èíâåñòèöè¼à è 
ïðèì¼åœó¼å èñòå ó ñâàêîäíåâíîì ðàäó,

-    îñòâàðó¼å ñàðàäœó ñà ñâèì íàäëåæíèì 
îðãàíèçàöè¼àìà è óñòàíîâàìà,

-    ïðóæà èíôîðìàöè¼å î ìîãóžíîñòè ãðà�åœà 
îá¼åêàòà íà ìàœå ñëîæåíèì ëîêàöè¼àìà,

-    âðøè óâèä ó ïëàíñêó äîêóìåíòàöè¼ó

        âåçàíî çà èçãðàäœó îá¼åêàòà,
-  îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 

íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà.
6.6. Ñòðó÷íè ñàðàäíèê çà ïëàíèðàœå è 

ðàçâî¼ êîìóíàëíå èíôðàñòðóêòóðå è 
çàøòèòå îêîëèíå
Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÑÑÑ, òåõíè÷êîã èëè 

äðóøòâåíîã ñì¼åðà è ïîëîæåí ñòðó÷íè èñïèò 
çà ðàä ó Àäìèíèñòàòèâíî¼ ñëóæáè,

Ðàäíî èñêóñòâî: 1 ãîäèíà ó ñòðóöè.
Áðî¼ èçâðøèëàöà: 1.
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.

Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:
-  âðøè îáèëàçàê ëîêàëíèõ è íåêàòåãîðèñàíèõ 

ïóòåâà, åâèäåíòèðà ñòàœå îäðæàâàœà  òèõ 
ïóòåâà ðàäè áåçá¼åäíîñòè ñàîáðàžà¼à

-   êîíòðîëèøå îäðæàâàœå ¼àâíå ðàñâ¼åòå,
- êîíòðîëèøå èçãðàäœó è îäðæàâàœå 

âîäîâîäà è êàíàëèçàöè¼å êàî è ñòàœå 
âîäîòîêà (çàãà�åíîñò, ñìåžå),

-  êîíòðîëèøå îäðæàâàœå çåëåíèõ ïîâðøèíà, 
ïàðêîâà è äðóãèõ ¼âíèõ ïîñâðøèíà,

- âðøè êîíòðîëó ïðåêîïàâàœà ¼àâíèõ 
ïîâðøèíà òå ñ¼å÷å è ñàäœå ñòàáàëà è 
ïàðêîâñêîã çåëåíèëà,

-   óòâð�ó¼å è ïðàòè ñòàœå ó îáëàñòè åêîëîãè¼å, 
çàøòèòå îêîëèíå, òå ïðåäëàæå ì¼åðå è 
ðàäœå ó öèšó ñïðå÷àâàœà íàñòàíêà 
øòåòíèõ ïîñšåäèöà,

-  îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
íà÷åëíèêà îä¼åšåœà.
ÎÄÑ£ÅÊ ÇÀ ÑÀÎÁÐÀŽÀ£ È ÏÀÐÊÈÍÃÅ
6.7. Øåô îäñ¼åêà   

Ñòðó÷íà ñïðåìà: ÂØÑ èëè ÑÑÑ 
ñàîáðàžà¼íîã ñì¼åðà, è ïîëîæåí ñòðó÷íè 
èñïèò çà ðàä ó àäìèíèñòðàòèâíî¼ ñëóæáè.

Ðàäíî èñêóñòâî: 3 ãîäèíå ó ñòðóöè
Áðî¼ èçâðøèëàöà:1
Ñòàòóñ: îïøòèíñêè ñëóæáåíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà:

-  îðãàíèçó¼å ðàä Îñ¼åêà è îáåçá¼å�ó¼å 
çàêîíèòîñò ó èçâðøåœó ïîñëîâà Îäñ¼åêà,

-     èçðà�ó¼å ïëàíîâå, ïðîãðàìå è îïøòå àêòå 
è ç  î á ë à ñ ò è  ñ à î á ð à ž à ¼ à  ç à  
ïîäðó÷¼åãðàäñêèõ íàñåšà, ëîêàëíèõ è 
íåêàòåãîðèñàíèõ ïóòåâà íà ïîäðó÷¼ó 
îïøòèíå              

-    âðøè íàäçîð íà çàøòèòè è ïîñòàâšàœó 
âåðòèêàëíå,õîðèçîíòàëíå, ñâ¼åòëîñíå   
ñèãíàëèçàöè¼å è äðóãèõ îá¼åêàòà âåçàíèõ 
çà áåçá¼åäíîñò ñàîáðàžà¼à,

-      èçðà�ó¼å ïëàíîâå ïðîãðàìå è îïøòå àêòå ó 
âåçè íàïëàòå ïàðêèðàëèøòà è ïðàòè
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       ðåàëèçàöè¼ó èñòèõ,
-   êîíòðîëèøå è íàäãëåäà ðàä ðàäíèêà íà 

íàïëàòè è êîíòðîëè ïàðêèðàœà 
-  ð¼åøàâà óïðàâíå ïðåäìåòå èç îáëàñòè 

ëîêàëíîã ñàîáðàžà¼à, ïàðêèðàœà è 
ãàðàæèðàœà âîçèëà,

-   çàäóæó¼å è ðàçäóæó¼å ðàäíèêå ñà áëîêîâèìà 
çà ðó÷íó íàïëàòó è ðàçäóæó¼å íà áëàãà¼íè 
ïðèìšåíè íîâàö, 

-  ïðåóçèìà è áðî¼è íîâàö èç àóòîìàòà ðàäè 
ïðåäà¼å íà áëàãà¼íó, ïðîäà¼å è áëîê     
ì¼åñå÷íèõ è ãîäèøœèõ êàðàòà, ïóíè è 
ïðîäà¼å ÷èï êàðòèöå,

-  ïðåäóçèìà ì¼åðå íà îòêëàœàœó íåäîñòàòàêà 
è êâàðîâà íà àóòîìàòèìà è îñòàëî¼ îïðåìè, 

-  ïëàíèðà è îðãàíèçó¼å ÷èøžåœå ëîêàëíèõ 
ïóòåâà, ïàðêèðàëèøòà è ãàðàæà (çèìè è 
šåòè), 

-   îáðà�ó¼å ïîäàòêå ñà òåðåíà êî¼å äîñòàâšà¼ó 
ðàäíèöè íà íàïëàòè è êîíòðîëè 

-  ïàðêèðàœà è ïðîñëå�ó¼å èõ êîìóíàëíî¼ 
ïîëèöè¼è ðàäè ïîäíîøåœà ïðè¼àâà çà 
ïðåêðøà¼å, 

- îäãîâîðàí ¼å çà çàêîíèòîñò ðàäà, çà 
èñïðàâíîñò è îäðæàâàœå ñðåäñòàâà ðàäà, 

- îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
Íà÷åëíèêà îä¼åšåœà.

6.8. Ðàäíèê íà íàïëàòè è êîíòðîëè 
ïàðêèðàœà
  Ñòðó÷íà ñïðåìà:  Ñðåäœà ñòðó÷íà 
ñïðåìà è ïîëîæåí âîçà÷êè èñïèò „Á“ 
êàòåãîðè¼å
  Ðàäíî èñêóñòâî:   1 ãîäèíà
   Áðî¼ èçâðøèëàöà:  5

 Ñòàòóñ: òåõíè÷êè ðàäíèê.
Ä¼åëîêðóã ïîñëîâà: 

- íàïëàžó¼å ïàðêèðàœå è èçäà¼å 
ï ä ã î â à ð à ¼ ó ž å  ï î ò â ð ä å  í à  
ïàðêèðàëèøòèìà ãä¼å ñå   îäâè¼à 
ðó÷íà íàïëàòà,

-  ê î í ò ð î ë è ø å  â î ç è ë à  í à  
ïàðêèðàëèøòèìà ñà àóòîìàòèìà è 
âîäè  î  òîìå  îäãîâàðà ¼óžå  
åâèäåíöè¼å (êîíòðîëà ïðèì¼åíå 
Ïðàâèëèíêà),

- ïðèïðåìà è äîñòàâšà ïîäàòêå 
øåôó îäñ¼åêà çà ëèöà êî¼à íå ïëàòå 
èëè ïðåêîðà÷å äîçâîšåíî âðè¼åìå 
ïàðêèðàœà ðàäè ïîäíîøåœà 
ïðè¼àâå çà ïðåêðøà¼å èëè ïîçèâà 
êîìóíàëíó èëè ñàîáðàžà¼íó 
ïîëèöè¼ó ðàäè îäíîøåœà ïàóêîì 
èëè èçäàâàœå íàëîãà çà áëîêàäó

 âîçèëà, íåïðàâèëíî è íåäîçâîšåíî 
ïàðêèðàíîã âîçèëà,

- ñàìîñòàëíî è ïî íàëîãó êîìóíàëíå 
ïîëèöè¼å âðøè áëîêàäó òî÷êîâà 
âîçèëà è ïîïóœàâà îäãîâàðà¼óžå 
îáðàñöå âåçàíå çà áëîêèðàœå 
âîçèëà,

- ïî  ïîòðåáè âðøè î ñíîâíî 
î ä ð æ à â à œ å  à ó ò î ì à ò à  (  
÷èøžåœå,çàì¼åíà ïàïèðà è ñë.), 
êàî îñòàëå îïðåìå,

- î á à â š à  ï î ì î ž í å  ï î ñ ë î â å  
ïðèëèêîì îäíîøåœà âîçèëà,

- îäãîâîðàí ¼å çà èñïðàâíîñò è 
îäðæàâàœå ñðåäñòàâà ðàäà,

-   îáàâšà è äðóãå ïîñëîâå ïî íàëîãó 
øåôà Îäñ¼åêà è Íà÷åëíèêà 
Îä¼åšåœà.

V  £ÀÂÍÎÑÒ ÐÀÄÀ
×ëàí 16.

Ðàä îïøòèíñêå àäìèíèñòðàòèâíå 
ñëóæáå ¼å ¼àâàí.

Íà÷åëíèê îïøòèíå ñå ñòàðà î ïðèì¼åíè 
í à÷ å ë à  ¼ à â í î ñ ò è  ð à ä à  î ï ø ò è í ñ êå  
àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå è îäðå�ó¼å ïîñëîâå 
è çàäàòêå êî¼è ïðåäñòàâšà¼ó òà¼íó è êî¼è ñå íå 
ìîãó îá¼àâšèâàòè.

×ëàí 17.
     £àâíå èç¼àâå çà äîìàžó è ñòðàíó øòàìïó 

è äðóãà ñðåäñòâà èíôîðìèñàœà ìîæå ó èìå 
îïøòèíñêå àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå äàâàòè 
Íà÷åëíèê îïøòèíå, œåãîâ çàì¼åíèê è äðóãà 
ëèöà êî¼å Íà÷åëíèê îâëàñòè.
VI ÏÐÀÂÀ È ÄÓÆÍÎÑÒÈ 
ÇÀÏÎÑËÅÍÈÕ Ó 
ÀÄÌÈÍÈÑÒÐÀÒÈÂÍÎ£ ÑËÓÆÁÈ

×ëàí 18.
Ó Àäìèíèñò ðàòèâíî ¼  ñëóæáè  

îïøòèíå, ïîñëîâå îáàâšà¼ó îïøòèíñêè 
ñëóæáåíèöè, òå òåõíè÷êè è ïîìîžíè ðàäíèöè.

Ñëóæáåíèöèìà ñå ñìàòðà¼ó ëèöà êî¼à 
îáàâšà¼ó ïîñëîâå íà÷åëíèêà Îä¼åšåœà, øåôà 
Îäñ¼åêà, øåôà Ñëóæáå, ñòðó÷íîã ñàâ¼åòíèêà, 
ñàìîñòàëíîã ñòðó÷íîã ñàðàäíèêà, âèøåã 
ñòðó÷íîã ñàðàäíèêà è ñòðó÷íîã ñàðàäíèêà.

Çàïîñëåíè ó Àäìèíèñòðàòèâíî¼ 
ñëóæáè îîïøòèíå, êî¼è íåìà¼ó ñòàòóñ 
ñëóæáåíèêà, ñó ëèöà ðàñïîðå�åíà íà 
òåõíè÷êå, ïîìîžíå è äðóãå ïîñëîâå.

×ëàí 19.
Ó ðîêó îä 15 äàíà îä äàíà äîíîøåœà 

Ïðàâèëíèêà èçâðøèžå ñå ðàñïîðåä ðàäíèêà 
íà ðàäíà ì¼åñòà.
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Ð à ä í î  –  ï ð à â í è  ñ ò à ò ó ñ  
íåðàñïîðå�åíèõ ðàäíèêà ðàçðè¼åøèò žå ñå ó 
ðîêó îä øåñò ì¼åñåöè îä äàíà äîíîøåœà 
Ïðàâèëíèêà.

×ëàí 20.
Îö¼åíà ðàäà è íàïðåäîâàœå, 

ðàñïîðå�èâàœå ñëóæáåíèêà ,  âèøàê  
ñëóæáåíèêà, ðàäíî âðè¼åìå, îäìîðè è 
îäñóñòâà, óòâð�åíè ñó ÷ëàíîì 125-137. Çàêîíà 
î ëîêàëíî¼ ñàìîóïðàâè (''Ñëóæáåíè ãëàñíèê 
Ðåïóáëèêå Ñðïñêå'', áð. 101/04, 42/05 è 
118/05) è Ïðàâèëèìà î îö¼åíè ðàäà 
ñëóæáåíèêà ¼åäèíèöå ëîêàëíå ñàìîóïðàâå 
(''Ñëóæáåíè ãëàñíèê Ðåïóáëèêå Ñðïñêå'' áð. 
37/05).

Ïðàâà è äóæíîñòè çàïîñëåíèõ, 
óòâð�åíè ñó ÷ëàíîì 149-153 Çàêîíà î 
ëîêàëíî¼ ñàìîóïðàâè, à äèñöèïëèíñêà è 
ìàòåðè¼àëíà îäãîâîðíîñò ñó ðåãóëèñàíå 
Ï ð à â è ë í è êî ì  î  ä è ñ ö è ï ë è í ñ êî ¼  è  
ìàòåðè¼àëíî¼ îäãîâîðíîñòè ñëóæáåíèêà 
¼àåäèíèöå ëîêàëíå ñàìîóïðàâå (''Ñëóæáåíè 
ãëàñíèê Ðåïóáëèêå Ñðïñêå'', áð. 37/05).

×ëàí 21.
Ïðàâà è äóæíîñòè ôóíêöèîíåðà 

îïøòèíå (Íà÷åëíèê îïøòèíå, çàì¼åíèê 
Íà÷åëíèêà îïøòèíå, Ïðåäñ¼åäíèê ñêóïøòèåí 
îïøòèíå), ðåãóëèñàíà ñó Çàêîíîì î ëîêàëíî¼ 
ñàìîóïðàâè, Ñòàòóòîì îïøòèíå è Çàêîíîì î 
ñòàòóñó ôóíêöèîíåðà Ðåïóáëèêå Ñðïñêå 
(''Ñëóæáåíè ãëàñíèê Ðåïóáëèêå Ñðïñêå'' áð. 
96/05).

Ïðàâà è äóæíîñòè ñåêðåòàðà 
Ñêóïøòèíå îïøòèíå óòâð�åíà ñó Ñòàòóòîì 
îïøòèíå  è Ïîñëîâíèêîì Ñêóïøòèíå 
îïøòèíå.
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×ëàí 22.
Íà÷åëíèê îïøòèíå žå ó ñàðàäœè 

ñà êîîðäèíàòîðîì çà šóäñêå ðåñóðñå, 
íà÷åëíèöèìà Îä¼åšåœà è øåôîì Ñëóæáå 
çà¼åäíè÷êèõ ïîñëîâà, íà¼ìàœå ¼åäíîì 
ãîäèøœå ïðîö¼åœèâàòè äàëè ïîñòî¼åžà 
èíòåðíà îðãàíèçàöè¼à îäãîâàðà ïîòðåáàìà 
ãðà�àíà, äîñòèãíóòîì íèâîó ðåàëèçàöè¼å 
ñòðàòåøêîã ïëàíà îïøòèíå, ðàñïîëîæèâèì 
ôèíàíñè¼ñêèì êàïàöèòåòèìà è ìîäåðíèì 
ïðàêñàìà.

Ñõîäíî ïðîöè¼åœåíèì ïîòðåáàìà 
ïîêðåíóžå ñå ïðîöåäóðà óñêëà�èâàœà 
óíóòðàøœå îðãàíèçàöè¼å.

                                 ×ëàí 23.
Ñ ò ó ï à œ å ì  í à  ñ í à ã ó  î â î ã  

Ïðàâèëíèêà, ïðåñòà¼å äà âàæè Ïðàâèëíèê î 
îðãàíèçàöè¼è è ñèñòåìàòèçàöè¼è ðàäíèõ 
ì¼åñòà Àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå îïøòèíå 
Ìðêîœèž Ãðàä  (Ñë. ãëàñíèê îïøòèíå 
Ìðêîœèž Ãðàä, áðî¼: 3/08, 4/09, 4/10, 8/10, 
9/10. è 3/11.).

×ëàí 24.
Îâà¼ Ïðàâèëíèê ñòóïà íà ñíàãó 

îñìîã äàíà îä äàíà îá¼àâšèâàœà ó 
„Ñëóæáåíîì ãëàñíèêó îïøòèíå Ìðêîœèž 
Ãðàä“.

Áðî¼:01-022-6/12         ÍÀ×ÅËÍÈÊ ÎÏØÒÈÍÅ
Äàíà, 01.02.2012.ãîä.      Äèâíà Àíè÷èž, ñ.ð.
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  ÍÀ×ÅËÍÈÊ ÎÏØÒÈÍÅ
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Îäëóêà î èçì¼åíàìà è äîïóíè Îäëóêå î îñíèâàœó Àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå îïøòèíå 
Ìðêîœèž Ãðàä
Ïðàâèëíèê î îðãàíèçàöè¼è è ñèñòåìàòèçàöè¼è ðàäíèõ ì¼åñòà Àäìèíèñòðàòèâíå ñëóæáå 
îïøòèíå ÌðêîœèžÃðàä
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