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OPSTINA GUSINJE - %47

PRAVILNIK

0 UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACI]I
RADNIH MJESTA

SEKRETARIJATA ZA PRIVREDU, RAZVO] I FINANSIJE




Na osnovu ¢lana 70 i 82 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 002/18,34/19 i
38/20),¢lana 47 Odluke o organizaciji i na¢inu rada lokalne uprave opstine Gusinje (“SI. list CG Opstinski
propisi”,br. 55/23), sekretar Sekretarijata za privredu, razvoj i finansije opstine , uz saglasnost
Predsjednice opstine i pribavljeno misljenje Glavnog Administratora, donosi:

PRAVILNIK
0 UNUTRASNjOj ORGANIZACI)I I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA SEKRETARIJATA ZA
PRIVREDU, RAZVO]J | FINANSIJE

1 OPSTE ODREDBE

Clan 1

Sekretarijat).

Izrazi koji se u ovom pravilniku koriste za fizi¢ka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u
Zenskom rodu.
Clan 3

Clan 4

obezbijedi stru¢no, zakonito, kvalitetno i efikasno ostvarivanje poslova, stalno unapredjivanje metoda
rada, grupisanje zadataka i poslova prema njihovoj vrsti, stepenu slozenosti, obimu odgovornosti,
uslovima za njihovo izvrSenje, puna zaposlenost sluzbenika i namjestenika, maksimalno kori$éenje
njihovog struénog znanja, efikasno rukovodjenije, koordiniranje i nadzor nad vrSenjem poslova i
zadataka,ostvarivanje medjusobne saradnje i javnosti rada, te ostvarivanje odgovornosti za vrienje
poslova i zadataka.

Il UNUTRASNJA ORGANIZACIJA
Clan 6

Sekretarijat za privredu,razvoj i finansije vrsi poslove uprave Kkoje se odnose na:



Do

%

10.
1L,
12.
13.
14.
15.

16.
17.
18.
19.

20.

pripremanje, planiranje i izradu nacrta BudZeta op$tine; pripremu izvjestaja o realizaciji fiskalne
politike za teku¢u godinu i predlaganje smjernica na osnovu kojih se planiraju prihodi i izdaci za
narednu godinu, a koje utvrduje Predsjednik opstine; izradu stru¢nog uputstva o ciljevima i
smjernicama potrosackih jedinica radi pripremanja BudZeta; propisivanje bliZzeg sadrZaja i forme
zahtjeva za dodjelu budZetskih sredstava; praéenje kori§éenja odobrenih sredstava potrosackih
jedinica; dostavljanje podataka resornom Ministarstvu o prihodima i izdacima i budZetskom
zaduZenju; pracenje i analiziranje ostvarenja BudZeta; vr§enje kontrole izdataka i izvr$avanje
BudZeta; budZetsko ra¢unovodstvo i podnosenje redovnih finansijskih izvje$taja; pripremu
zavrSnog racuna BudZeta; pripremu izvjestaja za skup$tinu opstine o kori$¢enju sredstava stalne
budZetske rezerve;

upravljanje konsolidovanim ra¢unom trezora, podra¢unima i drugim ratunima i vodenje
evidencije o postoje¢em dugu opStine; pripremanje zavr§nog racuna trezora; upravljanje dugom i
analizu zaduZenosti; vodenje evidencije o postoje¢em potraZivanju opstine; odobravanje otvaranja
podracuna i bliZze odredivanje nacina kori$éenja ovih ra¢una; vodenje glavne knjige trezora i
pomoc¢ne knjige; obavljanje finansijskog planiranja i upravljanje gotovinskim sredstvima; plac¢anje
na osnovu odgovarajuc¢e dokumentacije dostavljene od strane potrosackih jedinica; vrienje
obracuna i isplaéivanje zarada i naknada sluZbenika i namjestenika organa i sluZbi opstine, kao i
potro3ackih jedinica; upravljanje finansijskim informacionim sistemom; obezbjedenje tatnog i
potpunog knjiZenja u finansijskom sistemu; vodenje glavne knjige trezora; pripremanje izvjestaja
o stanju likvidnosti; obezbjedenje odgovarajuéeg iznosa gotovina na konsolidovanom raunu
trezora koji je potreban za blagovremeno izmirenje planiranih obaveza i odrZavanje likvidnosti;
Pripremu propisa kojim se utvrduju lokalni javni prihodi (porezi, prirezi, takse i naknade) i
analizu efekata primjene tih propisa u cilju predlaganja odgovarajuce fiskalne politike;
Utvrdivanje vrste i visine lokalnih javnih prihoda, u skladu sa zakonskim i podzakonskim
propisima; .
Analizu stepena i efekata ostvarenih prihoda u u cilju definisanja odgovarajuée fiskalne politike;
Vodenje registra poreskih obveznika i redovno usaglasavanje stanja registra sa registrom
nepokretnosti koji vodi drZavni organ za nekretnine;

propisivanje oblika i sadrZaja poreske prijave;

preduzimanje mjera naplate lokalnih javnih prihoda, shodno Zakonu o poreskoj administraciji i
drugim propisima;

kontrolu lokalnih javnih prihoda i dono$enje rje$enja o preduzimanju mjera inspekcijskog nadzora
u skladu sa zakonom;

uCestvuje u izradi propisa koji se ureduje sistem lokalnih javnih prihoda;

vodenje poreskog knjigovotstva;

redovnu i prinudnu naplatu poreza;

priprema izvjestaja o rjeSavanju upravnih stvari iz svoje nadleZnosti;

naplatu clanskog doprinosa Turisti¢koj organizaciji;

pripremu periodi¢nih izvjeStaja i informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda;
obezbjedenje funkcionalnosti jedinstvenog informacionog sistema za oblast lokalnih javnih
prihoda i obezbjedenje monitoringa u ovoj oblasti; obezbjedenje taénog i aZurnog vodenja
evidencije svih naplaéenih lokalnih javnih prihoda;

izradu nacrta Odluke o privremenom finansiranju; pripremu Odluke o uvodenju opstinskog i
mjesnog samodoprinosa;

vrienje poslova oko zaduZivanja opstine izdavanjem hartija od vrijednosti ili uzimanjem zajmova,
potrebama za pozajmicama i moguénostima za davanje kredita;

ostvarivanje neposredne saradnje sa nevladinim organizacijama;

pripremu propisa i drugih akata kojim se stimuli3e politika razvoja malih i srednjih preduzeéa i
preduzetnika (poreska politika: poreske stope, olaksice, oslobadanje od plaéanja, formiranje baze
podataka;

prikupljanje i aZuriranje informacija o zainteresovanosti za ulaganja, projektima podrske,
donatorskim aktivnostima i kreditnim linijama za preduzeéa i preduzetnike i pruzanje informacija
istima u cilju kori$éenja resursa i realizacije planova i programa;



21
22
23.

24,

29,
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27.

28.
29.
30.

31.

32,
33
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35

36.
3/,
38.
39.
40.
41.

42,

43.

unaprijedenje poslovnog ambijenta, podsticanje otvaranja novih radnih mjesta; pracenje stanja,

valorizacije;
ucestvovanje u procesu Privatizacije javnih preduzeéa iz komunalne djelatnosti;
utvrdivanje ispunjenosti uslova poslovnih prostora u pogledu tehni¢ke opremljenosti i drugih

vrienje usluga u prometu i dr), privrednih drugtava j preduzetnika; utvrdivanje uslova za
obavljanje privredne djelatnosti bez kori$¢enja poslovne prostorije;
utvrdivanje ispunjenosti uslova 2a obavljanje auto taksi prevoza i linijskog prevoza i obavljanje

putnika u gradskom j prigradskom linijskom saobracaju i u oblasti saobracajne infrastrukture za
privredna drugtva ¢iji je osnivag opstina;

izdavanje odobrenja za obavljanje djelatnosti u produZenom radnom vremenu;

izdavanja rjeenja o prestanku obavljanja djelatnosti;

utvrdivanje vodnih uslova, izdavanje vodnih saglasnosti i vodnih dozvola; utvrdivanje i pracenje
stanja erozivnih podrucija na teritoriji op$tine i utvrdivanje mjera erozivne zastite; vodenje vodnih
knjiga i katastra voda;

vrienje inspekcijskog nadzora iz oblasti turizma;
izdavanje rjeSenja o upisu u Centralni turisticki registar;

dostavu podataka o privrednim subjektima, nadleZnom organu, radi upisa u Centralni turistiki
registar;

njihovog rada;
planiranje, organizovanje j obavljanje poslova unutradnje revizije;

izradu periodi¢nih i godi3njih izvjestaja o radu unutrasnje revizije;

pProcjenu sistema finansijskog upravljanja rizicima;

davanje preporuka radi unapredenja poslova unapredivanja i pracenja njihovog sprovodenija;
saradnja sa Ministarstvom finansija i Dravnom revizorskom institucijom;

uspostavljanje knjige procedura i davanje stru¢nih misljenja u postupku uvodenja novih sistema

procedura u organima lokalne uprave;



44. ostvarivanje neposredne saradnje sa nevladinim organizacijama;

45. vodenje upravnog postupka za slobodan pristup informacijama iz svog djelokruga;

46. druge poslove iz svog djelokruga, u skladu sa zakonom i odlukama skupstine i Predsjednik opstine.
Il RUKOVODJENJE 1 ODGOVORNOST

Clan 7

Radom Sekretarijata rukovodi Sekretar kojeg imenuje Predsjednik Opstine, na osnovu javnog konkursa
na vrijeme od 5 godina.

Sekretar za svoj rad i rad organa kojim rukovodi odgovara Predsjednici Opstine.

Sekretar Sekretarijata koordinira radom Sekretarijata i odgovoran Je za zakonit, struéan i efikasan rad
Sekretarijata.

Sekretar moze imati dva pomocnika starjedine koje imenuje i razrjesava Sekretar, uz saglasnost
Predsjednika opstine.

Pomocénike starjegine imenuje Sekretar na osnovu javnog konkursa na vrijeme od 5 godina.

Sekretara Sekretarijata u slu¢aju odsutnosti zamjenjuje pomocnik za privredu, razvoj i finansije ili
drugo lice iz Sekretarijata koje odredi Sekretar.

Sekretar donosi akt o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji mjesta uz saglasnost Predsjednika
Opstine.

Clan 8
Sekretar imenuje pomoénike sekretara,
Pomo¢nik sekretara vr$i kontrolu obavljanja poslova u svojoj oblasti, odgovara za zakonito,
blagovremeno i pravilno izvrSavanje poslova. Sacinjava zbirne planove, zbirne izvjeStaje i analize,
aktivno ucestvuje u izradi nacrta odluka, predlaZe izmjene i dopune odluka iz svoje oblasti.

¥ . . s v

IV ODNOSI, SARADNJA 1 JAVNOST RADA
Clan 9
Sekretar se stara o ostvarivanju odnosa i saradnje Sekretarijata sa drugim organima i sluzbama
opstine, sa drZavnim organima, nevladinim organizacijama, gradjanima i drugim subjektima.

Clan 10



Sekretarijat je duan da organizuje vrienje poslova i zadataka iz svog djelokruga, na nacin kojim se
gradjanima i drugim subjektima omogucava da na efikasan j ekonomi¢an naéin ostvaruju svoja prava i
izvrSavaju obaveze,

Sekretar je duZan da Predsjednicu opétine obavjestava o vrienju poslova iz svog djelokruga i da joj
dostavlja izvjestaje, informacije i podatke.

Rad Sekretarijata je javan.
Izvjestaje, informacije i podatke o vrienju poslova Sekretarijata daju Predsjednici, Sekretar i lice koje

oni ovlaste putem sredstava Javnog informisanja i na drugi pogodan naéin,

V OBAVEZE I ODGOVORNOST]
Clan 14

Sluzbenik ili namjestenik, obavezan je da poslove vrsj savjesno i odgovorno u skladu sa Zakonom,
drugim propisima i pravilima struke, da se pridrZava propisa o sluZbenoj duznosti i da postuje pravila
sluzbe i liéno je odgovoran za obavljanje povjerenih mu poslova.

Lokalni sluzbenic; i hamjestenici duzni su da se strugno usavrsavaju i prate savremena stru¢na znanja
iz oblasti u kojoj rade, u skladu sa programom strucnog osposobljavanja i usavriavanja.

Clan 15

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik duZan je da upozori neposrednog rukovodioca ako je nalog
koji je od njega dobio suprotan zakonu, drugom propisu, kao i etitkom kodeksu ili ako bi njegovo

Drzavni sluzbenik, odnosno namjestenik ne odgovara za &tetu koja nastane izvrienjem naloga, ako je
postupio u skladusast. 2, 3 j 4 ovog ¢lana.



standardima rada u drZzavnom organu.
Drzavni sluZbenik, odnosno namjestenik u toku rada ne smije biti izloZzen bilo kojem obliku
ugrozavanja njegovog zdravlja ili bezbjednosti.

Drzavni sluzbenik, odnosno namje$tenik ima pravo na zastitu fizitkog i moralnog integriteta za

vrijeme rada.
Clan 18

SluZbenik, odnosno namjestenik disciplinski je odgovoran za vrienje poslova.
Clan 20

SluZbenik-namjestenik pri ovom Sekretarijatu duzan Je da sacini nedeljni, mjesecni i godisnji izvjestaj
Na osnovu izvjestaja iz prethodnog stava sekretar Sekretarijata satinjava izvjestaj o radu
Sekretarijata za Privredu, razvoj i finansije i podnosi ga predsjednici Op$tine na njen zahtjev, kao i
Skupstini Opstine, a najmanje jednom godisnje.

VI ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA 1 ZVANJA

Clan 21

U Sekretarijatu se radni odnos zasniva shodno Zakonu, a odluku o zasnivanju donosi Sekretar.

Clan 22

uslovom da isti polozi najkasnije u roku od jedne godine od dana zasnivanja radnog odnosa, odnosno
od dana rasporedjivanja.

Clan 23

Pod radnim iskustvom podrazumijeva se rad proveden na istim ili sli¢nim poslovima, poslije zavréene
odgovarajuée §kole.

Clan 24

SluZbenik odnosno namjestenik stice zvanje zasnivanjem radnog odnosa ili rasporedjivanjem,

VII SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clan 25



Radna mjesta u Sekretarijatu, sa opisom poslova i potrebnim

sluzbenika i namjestenika i njihov broj utvrdjuju se na sljede¢i naéin:

Redn | SluZbeno Zvanje Posebni uslovi

Sekretarijata za obrazovanja,ekonomski
privredu razvoji | fakultet Jajmanje tri
finansije godine radnog iskustva
na poslovima
rukovodenja ili osam
godina radnog iskustva
na istim ili sli¢nim
poslovima u odnosu na
poslove radnog
mjesta,poloZen struéni
ispit,poznavanje rada
na ra¢unaru

2 Pomocénik VII 1 nivo kvalifikacije
Sekretara obrazovanja,
Sekretarijata za Ekonomski,Pravni
finansije i fakultet ili fakultet

lokalne prihode drustvenih
nauka,najmanje dvije
godine radnog iskustva
na poslovima
rukovodenja ili
najmanje Cetri godine
radnog
iskustva,poloZen
strucni ispit,poznavanje
rada na racunaru

uslovima za rad na tim poslovima, zvanja

i broj
ERE - o S SN
1. Sekretar VII 1 nivo kvalifikacije

Kratak opis poslova

Broj
izvrs
ilaca

planira, organizuje i rukovodi aktivnostima
sekretarijata za privredu, razvoj i finansije
(u daljem tekstu: sekretarijat);

ucestvuje u pripremanju nacrta odluka iz
domena sekretarijata;izraduje planove i
programe rada sekretarijata i kontrolife
njihovo izvr$enje;radi analize, informacije i
izvjedtaje za potrebe organa;koordinira rad
izvriilaca na istim ili sli¢nim poslovima u
okviru sekretarijata; organizuje, objedinjava i
usmjerava rad svih izvrSilaca i stara se o
blagovremenom izvrSavanju poslova iz
nadleZnosti sekretarijata;prati rad i ocjenjuje
rezultate rada sluzbenika i namjestenika
sekretarijata;donosi sva rjeSenja iz oblasti
radnih odnosa i druga rjeSenja iz nadle#nosti
sekretarijata;utvrduje i odrzava unutrasnju
kontrolu u sekretarijatu za privredu, razvoj i
finansije i ostalim organima opstine po pitanju
obavljanja  finansijskih transakcija;lzdaje
naloge trezoru za isplatu  sredstava
dodijelienih  budfetom na upravljanje
sekretarijatu; odobrava plaéanja iz trezora za
potrebe potrosackih jedinica;vréi  kontrolu
upotrebe i namjenskog kori$¢enja sredstava
budZeta opstine;vrsi kontrolu naplate javnih
prihoda ;vr$i upravni nadzor nad radom javnih
sluzbi osnovanih za djelatnosti iz nadleZnosti
sekretarijata;daje predloge o zaduZivanju
opstine, raspisivanje opstinskog Zajma |
opstinskog samodoprinosa;stara se o
obezbjedivanju sredstava za investicije koje se
finansiraju iz budZeta opStine;vr$i druge
poslove iz nadleZnosti opitine u ovim
oblastima;sekretar ili lice koje on ovlasti
potpisuje op3te i pojedinaéne akte iz
nadleZnosti sekretarijata;za sVoj rad
odgovoran je predsjedniku opitine;

|

Organizuje i koordinira radom slufbenika/
namjestenika, obezbjeduje zakonito,
blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova
iz oblasti finansija i lokalnih prihoda, Potpisuje
opite i pojedinatne akte iz nadleZnosti
finansija i lokalnih prihoda,uz prethodno
pisano ovla$¢enje Sekretara;

Rasporeduje poslove iz oblasti finansija i
lokalnih prihoda, na sluzbenike i namjestenike,
daje uputstva za rad i pruZa struénu pomo¢ u
radu;

Vodi evidenciju o prisutnosti i po3tovanju
radnog vremena zaposlenih u odjeljenju za
finansije i lokalnih prihode;

Ulestvuje u izradi budfeta Op3tine;Vr3i izradu
zavrinog rafuna i rebalansa
budZeta;Obezbjeduje ostvarivanje odnosa i
saradnje sa drugim organima lokalne uprave,
drugim organima i organizacijama;Odgovara




za  zakonito, blagovremeno i pravilno
izvrSavanje poslova;

Satinjava planove, izvjestaje, informacije i
analize;Aktivno ulestvuje u izradi nacrta
odluka, predlaze izmjene i dopune postojeéih
odluka;Daje stru¢na misljenja na predlozene
materijale za Skupstinuy Opstine;

Vrsi najsloZenije  poslove iz svog
djelokruga;Definige procedure, postupke i
izraduje smjernice, Uputstva i instrukcije
kojima se ureduje planiranje, priprema,
dono$enje i izvr3enje poslova | zadataka iz
oblasti finansija i lokalnih prihoda ;Priprema
trebovanja kancelarijskog materijala,vodi

ratuna 0 racionalnom koristenju
istog;Ovlagéeno je sluzbeno lice za vodenje
upravnog postupka iz svojih

nadleznosti;OvlaZéeno je sluzbeno lice za
vodjenje prvostepenog postupka iz nadleznosti
sekretarijata;Rjesava pPo  zahtjevima za
slobodan pristup informacijama iz djelokruga
Sekretarijata;Obavlja i druge poslove po
nalogu Sekretara;Zamjenjuje Sekretara u
odsustvu;Za svoj rad odgovoran je sekretary
Sekretarijata;

Pomo¢énik
Sekretara
Sekretarijata za
privredu i razvoj

Organizuje i koordinira radom sluZbenika/ 1
namjeStenika, obezbjeduje zakonito,
blagovremeno i kvalitetno obavljanje poslova
iz oblasti privrede i razvoja;Potpisuje opste i
pojedinaéne akte iz nadleznosti privrede i
razvoja uz prethodno pisano ovla3cenje
Sekretara;Rasporeduje poslove iz oblasti
privrede i razvoja na sluzbenike i
namjestenike, daje uputstva za rad i pruza
struénu pomoé u radu:Vodi evidenciju o
prisutnosti po3tovanju radnog vremena
zaposlenih u odjeljenju za privredu j razvoja;
Utestvuje u izradi budZeta Op§tine;UEestvuje u
izradi zavrSnog ratuna i rebalansa
budieta;()bezbjeduje ostvarivanje odnosa
saradnje sa drugim organima lokalne uprave,
drugim organima i organizacijama;Odgovara
za zakonito, blagovremeno i pravilno
izvriavanje poslova;

Salinjava planove, izvjestaje, informacije i
analize;Aktivno ulestvuje u izradi nacrta
odluka, predlaze izmjene i dopune postojeéih
odluka;Daje struéna misljenja na predloZene
materijale za Skupstinu Opstine;

Vri najsloZenije poslove iz svog

djelokruga; Definige procedure, postupke i
izraduje smjernice, uputstva i instrukcije
kojima se ureduje planiranje, priprema,
donosenje i izvrSenje poslova i zadataka iz
oblasti privrede i razvoja;Priprema trebovanja
kancelarijskog Mmaterijala,vodi ratuna o
racionalnom koristenju istog;Ovlagcéeno je
sluzbeno lice za vodenje upravnog postupka iz
svojih nadleZnosti;Ovladéeno je sluzbeno lice
za vodjenje prvostepenog postupka iz
nadleznosti sekretarijata;

Rjesava po zahtjevima za slobodan pristup
informacijama iz djelokruga Sekrctarijata;

Obavlja i druge poslove po nalogu
Sekretara;Zamjenijuje Sekretara u odsustvu;

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,Ekonomski
,Pravni fakultet ilj
fakultet drugtvenih
nauka,Najmanje dvije
godine radnog iskustva
na poslovima
rukovodenija ili
najmanje éetri godine
radnog
iskustva,Polo%en
strué¢ni ispit
Poznavanje rada na
racunaru




|

Za svoj rad odgovoran je sekretaru
Sekretarijata;

4.

Ovlaséeno
sluzbeno lice I

Samostalni
savjetnik I za
javne nabavke

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,Ekonomski
ili Pravni
fakultet,Najmanje pet
godine radnog
iskustva,Polozen
strucni ispit
Poznavanje rada na
raunaru

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,Ekonomski
ili Pravni
fakultet,Najmanje pet
godine radnog
iskustva,PoloZen
strucni ispit,Poznavanje
rada na
ratunaru,PoloZen
strucni ispit za vodenje
postupka javnih
nabavki

Rukovodi i koordinira radom u sekretarijatu i
vrsi najsloZenije pravne poslove iz djelokruga
rada sekretarijata :Daje naredbe,upustva i
naloge za izvrSavanje konkretnih zadataka i
rasporeduje poslove u skladu sa izvr§enom
podjelom poslova i zadataka u okviru odjeljena
za naplatu lokalnih prihoda,Prati i primjenjuje
propise vezane za oblast javnih
prihoda,Priprema nacrte odluka kojima se
obezbeduju prihodi Opstine,Utestvuje u izradi
plana i izradi izvje$taja o radu

Sekretarijata, Uestvuje u pripremi strué¢nih
misljenja i izja§njenja Po inicijativama za
ocjenu ustavnosti i zakonitosti op3tinskih
propisa,kao i tuma&enja propisa iz nadleznosti
Sekretarijata,Utvrduje,w§1’ kontrolu i naplatu
lokalnih javnih prihoda,Samostalno vodi
upravni postupak,Vréi inspekcijski nadzor iz
djelokruga Sekretarijata,daje naredbe,upustva
inaloge za vrienje inspekcijskog
nadzora,Donosi rjeSenja,nareduje otklanjanje
nepravilnosti ,podnosi prijavu nadleZnom
organu za uéinjeno krivi¢no djelo,privredni
predstup i podnosi nalog za pokretanje
preksajnog postupka te preduzima druge
mjere i radnje za koje je zakonom i drugim
propisima ovladéen,Prprema analize uticaja
opstinskih propisa na poresko optereéenije
poreskih obveznika,Priprema periodiéne
izvjeStaje i informacije o stepenu realizacije
lokalnih prihoda ,Kontrolife zakonitost
-pravilnost utvrdivanja i blagovremenost u
plaéanju lokalnih prihoda,Prati naplatu
lokalnih javnih prihoda preduzima mjere u
cilju efikasnije naplate, Vrsi analizu Stepena i
efekata ostvarenih prihoda u cilju definisanja
odgovarajuée fiskalne politike,Obezbeduje i
prati funcionalnostjedinstvenog
informacionog sistema za oblast lokalnih
javnih prihoda,Predlaze ocjenu sluzbenika i
namjestenika u Sekretarijatu,Obavlja i druge
poslove po nalogu predpostavljenog,Za S]]
rad neposredno je odgovoran Sekretaru

Vr3i sve poslove u vezi sa javnim nabavkama u
skladu sa pozitivnim propisima;Vodi
cjelokupan postupak javnih nabavki za sve
organe lokalne uprave u skladu sa
Zakonom;Priprema predlog javnih nabavki za
opStinu Gusinje;Objavljuje poziv za javne
nabavke i sprovodi postupak javnih
nabavki;Vodi evidenciju javnih nabavki i
satinjava izvje$taj o realizovanim javnim
nabavkama na godinjem nivou;Uéestvuje u
svim poslovima objavljivanja poziva za javno
nadmetanje;Pruza informacije i podatke
utesnicima postupka javnih nabavki;Ugestvuje
u pripremi obavjestenja;Ovlagéeno je sluzbeno
lice za vodenje u pravnog postupka iz svojih
nadleZnosti;Obavlja i druge poslove po nalogu
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Sekretara;Za svoj rad odgovoran je sekretaru
Sekretarijata.

6.

Samostalni

Sef
racunovodstyva

VII 1 nivo kvalifikacije

savjetnik I za

finansije
racunovodstvo

Kontira i knjiZi sve nastale promjene u
finansijskom poslovanju kod svih lokalnih
organa uprave i posebnih opstinskih organa i
fondova;

vodi razne analiti¢ke evidencije po planu i
programu starjesine, odgovoran je za pravilnu
primjenu materijalno-finansijskih
propisa,sastavlja, vodi i azurira detaljne
operativne procedure za odobravanje i obradu
plaéanja iz budﬁeta.obezbjeduje prijem i
kontrolu dokumenacije dostavljene lokalnom
trezoru odstrane potro$aékih jedinica,vr§i
prijem, registraciju i provjeru tatnosti svih
zahtjeva za placanje, i ostalih dokumenata koji
S€ unose u glavnu knjigu, i inicira odredene
aktivnosti ovla§c’enja/autorizacije,obezbjeduje
da se sva placanja efikasno i efektivno
registruju, odobre i obrade u glavnoj
knjizi,vodi i aZurira glavnu knjigu trezora i
odgovarajuée pomoéne knjige po
potrebi,obezbjeduje tatnu i aZurnu evidenciju
svih primitaka (poreskih i neporeskih)
priliva,obezbjeduje tagnu i aZurnu evidenciju
svih izdataka vezanih za nabavky roba i
pruZanje usluga,obezbjeduje taénu i aZurnu
obradu zarada opstinskih sluZbenika i
namjestenika, kao i njihovu isplatu,vrsi izradu
finansijskih iskaza (bilansa uspjeha, bilansa
stanja imovine i obaveza) i vrgj obraéun
amortizacije i revalorizacije istih, dostavljanje
podataka trezory j drugim drZavnim
organima;izdaje nalog za isplatu za svaki
zahtjev za plaéanje prihvaéen u
sistemu,utvrduje strukturu i analizu iznosa i
vremenske rokove priliva i odliva novéanih
sredstava uzimajuéi u obzir dodjele iz budzZeta,
rokove za otplatu duga i izvjestaje o
ekonomskim predvidanjima kreira i
periodi¢no dostavlja izvjestaje o zaduZenosti,
izdatim garancijama, on-lending operacijama i
primljenim grantovima,dnevno vrsi kontrolu i
pregled procesa placanja,vrsi izradu obraduna
zarada sluzbenika, obrazaca ioppd, m-4 i opd2,
pojedinacno za svakog radnika i opd3
izvjeStaja i ostalih potrebnih
izvjeétaja,obezbjeduje pravovremeno
dostavljanje traZenih izvjeStaja,utestvuje u
izradi zavrinog ratuna budzeta
opstine,ovla$éeno je sluzbeno lice za vodenje
upravnog postupka iz svojih
nadleznosti,obavlja i druge poslove i zadatke
po nalogu $efa ratunovodstva, pomo¢nika
starjeSine i sekretara sekretarijata,za svoj rad
odgovoran je sekretaru sekretarijata.

VII 1 nivo kvalifikacije
obrazovanja,ekonomski
ili pravni
fakultet,najmanje pet
godine radnog iskustva
,poloZen struéni
ispit,poznavanje rada
na racunaru.

Kontira i knjiZi sve nastale promjene u
finansijskom poslovanju kod svih lokalnih
organa uprave i posebnih opstinskih organa i
fondova;Vodi razne analitizke evidencije po
planu i programu starjeSine, Odgovoran je za
pravilnu primjenu materijalno-finansijskih
propisaSastavlja, vodi i aurira detaljne
operativne procedure za odobravanje i obradu

obrazovanja,ekonomski
ili pravni
fakultet,najmanje pet
godine radnog iskustva
»poloZen stru¢ni ispit
poznavanje rada na




raunaru. plaéanja iz budieta,obezbjeduje prijem i

kontrolu dokumenacije dostavljene lokalnom
trezoru odstrane potrosackih jedinica,Vrsi
prijem, registraciju i provjeru taénosti svih
zahtjeva za pladanje, i ostalih dokumenata koji
S€ unose u glavnu knjigu, i inicira odredene
aktivnosti ovla§éenja/autorizacije,Obezbjeduje
da se sva placanja efikasno | efektivno
registruju, odobre | obrade u glavnoj
knjizi,Vodi i aZurira glavnu knjigu trezora i

odgovarajuée pomoéne knjige po
potrebi,Obezbjeduje tatnuy i aZurnu evidenciju
svih  primitaka (poreskih i neporeskih)

priliva,Obezbjeduje tatnu i afurnu evidenciju
svih izdataka vezanih za nabavku roba i
pruZanje usluga,Obezbjeduje tatnu i aZurnu
obradu zarada opdtinskih  slufbenika j
namjestenika, kao i njihovu isplatu. Vrsi izrady
finansijskih iskaza (bilansa uspjeha, bilansa
stanja imovine i obaveza) i vrs$i obratun
amortizacije i revalorizacije istih, dostavljanje
podataka trezoru i drugim  dr#avnim
organima;lzdaje nalog za isplatu za svaki
zahtjev za plaéanje prihvaéen u sistemu,
Utvrduje strukturu i analizu iznosa i :
vremenske rokove priliva i odliva novéanih
sredstava uzimajuéi u obzir dodjele iz budzeta,
rokove za otplatu dugai izvjestaje o
ekonomskim predvidanjima. Kreira i
periodicno dostavlja izvjestaje o zaduZenosti,
izdatim garancijama, on-lending operacijama i
primljenim grantovima,

Dnevno vrsi kontroly pregled procesa
plaéanja.Vr§i izradu obracuna zarada
sluzbenika, obrazaca IOPPD, M-4i O0PD2,
pojedinaéno za svakog radnika i 0PD3
izvjestaja i ostalih potrebnih
izvjeﬁtaja,obezbjeduje pravovremeno
dostavljanje trazenih izvjeétaja.UEestvuje u
izradi zavrinog raéuna budZeta
Opstine.Ovlagéeno je sluzbeno lice za vodenje
upravnog postupka iz svojih nadleznosti,
Obavlja i druge poslove i zadatke po nalogu
Sefa rafunovodstva, pomoénika starjeSine i
sekretara Sekretarijata.

Za svoj rad odgovoran je sekretaru
Sekretarijata.

8. Samostalni VII 1 nivo kvaliﬁkacije Obraduje zahtjeve prispjele za pla?éanje i 2
savjetnik II za obrazovanja,Ekonomski | otklanja cventualne nesaglasnosti; e
< R i Vri kontrolu da li su podnijeti zahtjevi
ﬂnansue 1| ili Pravni Potpisani od strane sluzbenika za ovjeravanje i
ratunovodstvo fakultet,Najmanje tri odobravanje;
godine radnog iskustva | voqj evidenciju o izlaznim i ulaznim
,PoloZen strutni fakturama;Knji%i i vodi evidenlciju 0 :
ieni i dobavljatima;Vodi i odrava glavnu knjigu i
lSp!t,lerZ];llE-Wan]e rada knjigu Jtremra i odgovarajuce pomocéne knjige
na racunaru,

po potrebi; Obezbjeduje da se sva placanja
efikasno registruju i obrade u glavnoj knjizi i
knjizi trezora;

Vr3i usagla3avanje podataka iz glavne knjige i
knjige trezora sa izvjeStajima banaka o

nastalim promjenama;Vrsi ispisivanje J

obrazaca za virmansko plaéanje sa Bud¥eta i
stara se da blagovremeno budu potpisani i
| starasedab




Samostalni
savjetnik III za
finansije i
racunovostvo

VII 1 nivo
kvalifikacije
obrazovanja
Ekonomski ilj
Pravni fakultet
Najmanje dvije
godine radnog
iskustva

PoloZen struéni ispit
Poznavanje rada na
radunaruy

predati bankama;Vr¥ svakodnevno sravnjenje
uplata sa izvodima banaka;Priprema i
usagla$ava knjigovodstvene podatke za izradu
periodiénih obraduna i zavrSnog racuna za
BudzZet;Obracunava i fakturige Direkciji za
imovinu obaveze po Ugovoru;Vodi evidenciju
potrodnje goriva za motorna vozila;Vodi
evidenciju i vriij knjiZenje potrodnog
materijala; Odgovoran /na je za azurno vodenje
knjigovodstva j likvidature;Odgovoran/na je za
Cuvanje i arhiviranje knjigovodstvene
dokumentacije; Oviagéeno je sluZbeno lice za
vodenje upravnog postupka iz svojih
nadleznosti.Obavlja i druge poslove i zadatke
po nalogu sekretara Sekretarijata;

Za svoj rad odgovoran je 3efu ratunovodstva,
Pomo¢niku za privredu razvoj i finansije i
sekretaru Sekretari jata.

Obavlja stru¢ne poslove po upustvy sekretara
sekretarijata koji se odnosi ha proutavanje
materijala koji razmatraju pretpostavljenji i o
njima daje strugna misljenja sekretaru i

ostalim pretpostavljenim
-Obavlja poslove koji se odnose na izradu i
analizu finansijskih izvjedtaja

-Obavlja poslove koje se odnose na izradi
budeta ,pomaze sekretaru u izradi zapisnika i
izvjestaja 0 finansijama
-Utestvuje u izradi nacrta budeta,operativnih
planova,nacrta zavrinog rauna
budeta,izvjestaja o kretanju j ostvarivanju
javne  potrodnje | drugih operativnih |
razvojnih dokumenata,uéestvuje u raspravi u
postupku dono$enja budeta i zavri$nog raéuna
budeta opstine
-Prati propise iz oblasti javne potrosnje i
poslovnih finansija i njihovu primjenu u praksi
-Saraduje sa poslovnim bankama i obavlja
poslove oko zaduZivanja opitine j vodi
evidenciju o  kreditnim zaduZenjima
-Saraduje sa slufbenicima javnih prihoda po
Pitanju naplate Jokalnih javnih  prihoda
-Saraduje sa organima dr¥avne uprave |
drzavnim trezorom PO pitanju blagovremene i
kvalitetne  naplate zajednitkih  prihoda
propisanih Zakonom
-Prikuplja podatke od korienika budeta u
pogleduprocjenc  izdataka 23 fiskalnu
godinu,vrsi procjenu izdataka za naredne tri
tiskalne godine
-Priprema nacrt opsteg bilansa primitaka j
izdataka po Odluci o privremenom finansiranju
potrebe budeta,Odluci o budetu opstine i
Odluci o izmjenama i dopunama Odluke o
budetu 3
-Saraduje sa drZavnim organima po pitanju
koriS¢enja poslovnih prostorija u zgradi
opstine

-Fakturie knjigovodstveno-analititki prati i
usaglaava potrazivanje prema drZavnim
organima

-Saraduie =a  politiflim partijama  koje
participiraju u Skup$tini Op3tine za redovno
finansiranje propisano Zakonom




