Milosava Pedovic

From: Staka Kovac <staka.kovac@hercegnovime>

Sent: Wednesday, April 14, 2021 2:55 PM

To: Finansiranje

Subject: Opstina Herceg Novi - dostava dokumentacije

Attachments: Lista kandidata koji ispunjavaju slove oglasa.pdf, Rjesenje © zasnivanju radnog
odnosa.pdf

Dostavljam ostatak dokumentacije u vezi oglasa za prijem pripravnika u sekretarijatu za finansije i lokalne
javne prihode Opstine Herceg MNowi.

S postovanjem, e n s
it AGENCIIA 24 o et

e POBGORICY RUPCLE
staka Kovat T S——
samostalna savjetnica | za kadrovske poslove Li;f, " e ek T _,___j
Sluzba za kadrove u Kabinetu predsjednika opstine L2 EE;U’ e — ,!
Opstina Herceg Novi FECL

tel: 031/321-052
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T. +382 31321054
OnwrtuHa Xepuer Hosw O 4382 31 323517
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Br; 02-2-100-UP I-73/21 07.04.2021. godine

Na osnovu &lana 117 Zakona o lokalnoj samoupravi (31 list Crne Gore br. 2/18, 34/19, 38/20),
v d sekretarka Sekretarijata za finansije i lokalne javne prihode, dana 07.04.2021. godine donosi

RJESENJE
o zasnivanju radnog odnosa pripravnika na odredeno vrijeme

Fanfani Milena, diplomirana ekonomistkinja iz Herceg MNovog, zasniva radni ocnos u
svojstvu pripravnice sa visokom struénom spremom, VII-1 nivoom kvalifikacije obrazovanja radi
osposobljavanja za samostaino vrsenje poslova u Sekretarijatu za finansije i lokalne javne
prihode, na vremenski period od 12 mjeseci, pocev od 12.04.2021. godine.

ObrazloZenje

Sluzba za kadrove Kabineta predsjednika opstine Herceg Novi objavila je dana 24.02.2021.
godine Javni oglas broj 02-5-100-31/21 od 22.02.2021. godine, na sajtu Zavoda za
zapodliavanje i u dnevnim novinama Pobjeda®, za radno mjesto pripravnika sa visokom
struénom spremom, studijski program. ekonomija; 1 izvrdilac na odredenc vrijeme od 12
mjeseci.

Postupak zasnivanja radnog odnosa sproveden je na nagin i po postupku iz élana 132 Zakona o
lokalnoj samoupravi.

Naime. Fanfani Milena ima trazeni VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja - posjeduje Uvjerenje o
stePenom visokom obrazovanju i struénom nazivu Diplomirani ekonomista, izdato od
Ekonomskog fakulteta u Subotici, Univerziteta u Novom Sadu. zavedeno pod br. 151F001/13 od
04.02.2019, godine. Rjesenje Ministarstva prosviete, nauke kulture i sporla o priznanju
Uvjerenja o stetenom visokom obrazovanju 1 struénom nazivu Diplomirani ekenomista br. UPI
br. 1060212-508/20-2357/2 od 12.02.2021. godine, kao i druge uslove po Javnom oglasu i
Zakonu o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima (. Sluzbeni list CG “broj 002/18, 034/18,
008/21) &ime je u potpunosti ispunila uslove za zasnivanje radnog odnosa.

Na osnovu iznijeteg, v.d sekretarka Sekretarijala za finansije i lokalne javne prihode donijela je
rieéenje o zasnivanju radnog odnosa pripravnice Fanfani Milene na odredeno vrijeme od jedne
godine, podev od 12.04.2021. godine.

UPUSTVO O PRAVNOJ ZASTITI: Protiv ovog rjie§enja moze se izjavili #alba Komisiji za Zalbe u
roku od 8 dana od dana prijema rjesenja preko SluZbe za kadrove Kabineta predsjednika
opétine, u 3 primjerka. g‘/ i
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Dostavljeno:

-imenovanoj,

-Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode,
-u dosije,

-afa
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Br 02-2-100-UP |-69/21 23.03.2021. godine

Na osnovu Clana 116 stav 1 Zakona o lokalnoj samoupravi (.Sllist CG*, broj 2/18,
34/19, 38/20), v.d Sekretarka sekretarijata za finansije i lokalne javne prihode Opétine
Herceg Novi, donosi

ODLUKU
O IZBORU KANDIDATA

Fanfani Milena, Diplomirani ekonomista iz Herceg Novog, bira se za pripravnicu, na
odredeno vrijeme od 12 mjeseci radi osposobljavanja za samostalno vrienje poslova u
Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode opstine Herceg Novi.

ObrazloZzenje

Sluzba za kadrove Kabineta predsjednika Opstine Herceg Novi raspisala je Javni oglas
br. 02-5-100-31/21 dana 22.02.2021. godine koji je objavljen na sajtu Zavoda za
zaposljavanje | u dnevnim novinama “Pobjeda” dana 24.02.2021. godine, za prijem
pripravnika/ce sa visokom struénom spremom - VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
studijski program: ekonomija radi osposobljavanja za samostalno vrienje poslova, 1
izvrsilac na odredeno vrijeme od 12 mjeseci koji je zakljuéen dana 12.03.2021. godine.
lzabrana kandidatkinja je blagovremeno predala urednu i potpunu dokumentaciju
trazenu navedenim oglasom pa je uvritena u Listu kandidata koji ispunjavaju uslove
oglasa.

Milena Fanfani, ima traZzeni VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja - posjeduje Uvjerenje o
zavrsenim osnovnim akademskim studijama prvog stepena i struénom nazivu
Diplomirani ekonomista, izdato od Ekonomskog fakulteta u Subotici, Univerziteta u
Movom Sadu od 04.02.2019. godine. pod br 151F001/13. Rjesenje Ministarstva
prosviete o priznanju uvjerenja o steenom visokom obrazovanju i struénom nazivu
Diplomirani ekonomista br. UP! 1060212-608/20-2357/2 od 12.02.2021. godine i
Ispunjava i druge uslove po Javnom oglasu.

S obzirom da nisu propisani posebni uslovi za izbor pripravnika izmedu vise kandidata
za rad u drZzavnim organima v.d sekretarka Sekretarijata je u skladu sa Clanom 12
Zakona o upravnom postupku ("Sl. list Crne Gore", br. 56/14, 20/15, 40/16, 37T
slobodno cijenila znanje, kompetencije i viestine kandidatkinja na naéin &to je prilikom
izbora uzela u obzir duzinu studiranja i bolju prosjecnu ocjenu. Uvidom u dostavijenu
dokumentaciju utvrdeno je da je kandidatkinja Fanfani Milena studije zavréila u kracem
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roku sa veéom prosjeénom ocjenom 3to joj daje prednost u odnosu na drugu
kandidatkinju.

v D sekretarka Sekretarijata za finansije i lokalne javne prihode opétine Herceg Novi, na
osnovu Liste za izbor kandidata i usmenog interviua donijela je odluku o izboru Milene
Fanfani za pripravnicu, na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, radi osposobljavanja za
samostalno vrienje poslova u Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode opstine
Herceg Novi.

Na osnovu izloZzenog odluéeno je kao u dispozitivu Odluke,

UPUTSTVO O PRAVNOJ ZASTITI: Protiv ove Odluke moZe se izjaviti Zalba Komisiji za
salbe u roku od 8 dana od dana priiema odluke, a preko Sluzbe za kadrove Kabineta
predsjednika opétine. Zalba se predaje u 3 primjerka.

DOSTAVLJEND:
- kandidatima

- U dosije

- afa




Adresa: Trg Mariala Tita, br.2
LipHa fopa Herceg Movi, Crna Gora

nwTuHa Xepuer Hoew tel: +382 031 321052
T ) fax: +382031 323517
KabuHeT npeacjeiHnka ONWTUHE www.hercegnovi. me
y6a 3a kKappose

Br 02-5-100-31/214 22 03.2021. godine

Ma osnovu &lana 115 stav 1 Zakona o lokalnoj samoupravi (,Sl.list CG", broj 2/18, 34/19,
38/20) i Zapisnika O otvaranju prijava br. 02-5-100-31/21-2 od 18.03.2021. godine,
Slu?ba za kadrove Kabineta predsjednika opstine, sacinjava

LISTU KANDIDATA
koji ispunjavaju uslove oglasa

Pg Javnom oglasu broj 02-5-100-31/21 objavijenom dana 24.02.2021. godine koji je
zakljuten dana 12.03.2021. godine, za prijem pripravnika/ce sa visokom strucnom
spremom - VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka, studijski
program: ekonomija radi osposcbljavanja za samostalno vréenje poslova - 1 izvrsilac na
odredeno vriigme od 12 mjeseci za potrebe Sekretarijata za finansije i lokalne javne
prihode Opstine Herceg Movi prijavile su se dvije kandidatkinje koje U potpunosti
ispunjavaiju uslove Javnog oglasa i to:

1. Fanfani Milena
2. Lonéar Matasa

POMOCNICA ZA KADROVE
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Anpeca: Tpr Mapwana Twra, 6p.2
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HabuHeT npeacjeqHuka onwTHe

Cnywba 33 vanpope
Br: 02-5-100-31/21-3 18.03.2021. godine

Na osnovu clana 115 stav 7 Zakona o lokalnoj samoupravi ( Sluzbeni list Crne Gore®,
broj 2118, 34/19, 38/20) i ¢lana 47 Zakona o drzavnim sluZbenicima i namjestenicima
(.Sluzbeni list Crne Gore®, broj 2/18, 34/19m 08/21), SluZba za kadrove Kabineta
predsjednika opstine, utvrduje:

LISTA ZA IZBOR KANDIDATA

Na osnovu Zapisnika o otvaranju pristiglih prijava po oglasu broj 02-5-100-31/21 od
18.03.2021. godine za prijem pripravnika/ce sa visokom struénom spremom = V-1 nivo
kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drugtvenih nauka, studijski program: ekonomija radi
osposobljavanja za samostalno vréenje poslova - 1 izvréilac/teljka na odredeno vrijeme
od 12 mjeseci za potrebe Sekretarijata za finansije i lokalne javne prihode, utvrduje se
lista za izbor kandidata:

1. Fanfani Milena
2. Loncar Natasa

POMOCNICA ZA KADROVE
P - Jovanka Lepeti¢ /
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OPSTI USLOVI ZA ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA U DRZAVNIM ORGANIMA,
ORGANIMA DRZAVNE | LOKALNE UPRAVE:

Crnogorsko drzavljanstvo

Punoljetstvo

Zdravstvena sposobnost

Propisani nivo kvalifikacije obrazovanja

Neosudivanost za kriviéno djelo koje kandidata &ini nedostojnim za rad u
drzavnom organu | da se protiv njega ne vodi kriviéni postupak za kriviéno djelo
za koje se gonjenje preduzima po sluzbenoj duznosti

- - - & @

DOKAZ! O ISPUNJENOSTI OPSTIH USLOVA:

* Uvjerenje o drzavljanstvu Crne Gore

« Izvod iz matiéne knjige rodjenih ili fotokopija licne karte (kandidati koji posjeduju
biometrijsku liénu kartu, nijesu u obavezi da dostave uvjerenje o drzavljanstvy,
veé ovjerenu kopiju biometrijske licne karte)

« Uvjerenje o zdravstvenoj sposobnosti za obavljanje poslova radnog mjesta

» Diploma ili uvjerenje o zavréenom nivou i vrsti cbrazovanja (u kojoj je naznacena
prosjeéna ocjena u toku Skolovanja)

« Uvjerenje nadleznog suda da se protiv kandidata ne vodi krivicni postupak za
krivicno djelo za koje se gonjenje preduzima po sluzbenoj duZznosti (koje nije
starije od 6 mjeseci)

Fdbrve- Thisisas FPore Prass s 50T Dt 1 el dig
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|

4 Oglas

Rok prijave
15

Napomena

Opstina Herceg Novi za potrebe Sekretarijata za finansije i lokalne javne prihode,
objavljuje Javni oglas, za PRIPRAVNIKA/CU sa visokom struénom spremom - sa
zavrsenim fakultetom iz oblasti drustvenih nauka, studijski program: ekonomija, radi
osposobljavanja za samostalno vrenje poslova, 1 izvrsilac/teljka na odredeno vrijeme
od 12 mjeseci. Uslovi: - visoka struéna sprema, VII-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz
oblasti druStvenih nauka, studijski program: ekonamija (240 CSPK-a). Pored navedenih
uslova kandidati treba da ispunjavaju i uslove utvrdene élanom 34 stav 1, Zakona o
drzavnim sluzbenicima i namjestenicima. Potrebna dokumentacija: - prijava na
slobodne radno mjesto i CV, - uvjerenje o drzavijanstvu (ne starije od 6 mjeseci), -
fotokopija licne karte, - diploma ili uvjerenje o nivou kvalifikacije obrazovanja. Navedena
dokumenta u eriginalu ili ovjerenoj fotokopiji dostaviti u roku od 15 dana od dana
abjavljivanja Javnog oglasa, s tim $to su kandidati duzni sa specifikuju dokumentaciju,
navodeci broj dokumenata, datum izdavanja i instituciju koja je izdala dokument koji se
predaje uz prijavu.Dokumentacija se predaje u zatvorenoj koverti (na kojoj je potrebno
napisati ime i prezime kandidata), na adresu: OPSTINA HERCEG NOV!, Sluzba za
kadrove Kabineta predsjednika opétine, Trg Marsala Tita broj 2, ili direktno na
Gradanski biro Opétine sa naznakom radnog mjesta na koje se konkuride. Kontakt
osoba koja daje informacije u vezi oglasa-Staka Kovac, samostalna savijetnica | za
kadrovske poslove, tel 031/321-052, lokal 271. e-mail: staka kovac@hercegnovi.me

Naziv zanimanja

Diplomirani ekonomista

Broj prijave
201922100128

Broj izvrsilaca
1

Vjestine
Zanimanja

KONTAKT PODACI POSLODAVCA

hHI‘ll'l’l".l-l'll.n.u el i Tt R R s T e L T NN
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NMaLIV Taunuy nijesia

PRIPRAVNIK/CA, VII-1T NIVO KVALIFIKACIJE OBRAZOVANJA-STUDIJSKI PROGRAM
EKONOMIJA

Radno iskustvo

Bez radnog iskustva

Mjesto rada

Herceg Novi

Pol

Bez obzira na pol

Duzina zaposlenja
Na odredeno vrijeme
Rok trajanje

12 mjeseci i 0 dana

Radno mjesto

Uprainjeno

Radno vrijeme

Puno

Radni mjesecni broj sati
40

Rad u smjenama
Prije podne
Smjestaj

Nije obezbijeden

Ishrana

Nije organizovana

Prevoz

Nije obezbijeden

Provjera radnih sposobnosti

hittne Mhasan 77Fen mafinha RG24 N 20
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PRIPRAVNIK/CA, VII-1 NIVO KVALIFIKACIJE OBRAZOVAN.JA-
STUDIJSKI PROGRAM EKONOMIJA

OPSTINA H.NOVI SEKRETARIJAT ZA FINASIJE | LOKALNE JAVNE PRIHODE
Herceq Novi 24/02/2021

OPIS POSLA

Datum oglasa
24/02/2021

Poslodavac
OPSTINA H.NOVI SEKRETARIJAT ZA FINASIJE | LOKALNE JAVNE PRIHODE

Adresa
TRG MARSALA TITA 2, HERCEG NOVI

bifrm fase Frenn mainbe 2090994001 2R/
1R
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Adresa: Trg Mardala Tita, br.2
upHE l'npa Herceg Novi, Crna Gora

OnwruHa Xepuer Hoew tel: +382 031 321 052,
Kab . fax: +382 031 323 517.

abuvHeT npeacjenHnKa ONWTUHE W herceznal.me
Cny»ba 3a Kagpoge

Br. 02-5-100-31/21 22.02.2021. godine

MNa osnovu clana 113 stav 1 Zakona o lokalno] samoupravi {,5llist CG°, broj 2M18, 3419, 38/20) | Odluke
v. d sekretarke Sekretarijata za finansije | lokalne javne prihode br. 02-2-100-30/21 od 22 02.2021
godine, SluZba za kadrove Kabineta predsjednika opétine Herceg MNovi, objavijuje

JAVNI OGLAS
za potrebe Sekretarijata za finansije i lokalne javne prihode

PRIPRAVNIK/CA sa visokom struénom spremom - sa zavréenim fakultetom iz oblasti drudtvenih
nauka; studijski program: ekonomija; 1 izvrdilac na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, radi
osposobljavanja za samostalno vrienje poslova.

Uslovi su:

- Visoka strulna sprema, Vil-1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka; studijski
program: ekonomija.

Pored navedenih uslova kandidati treba da ispunjavaju i uslove utvrdene &anom 34 stav 1 Zakona o
drzavnim sluZbenicima i namjestenicima (,50.list CG" broj 2/18, 34/19, 008/21).

Potrebna dokumentacija:
Prijava na slobodno radno mjesto i CV,

Uvjerenje o driavljanstvu (ne starije od & mjeseci),
- Fotokopija licne karte,
Diploma il uvjerenje o nivou kvalifikacije cbrazovanja,

Uvjerenje o zdravsiveno] sposobnost dostavlja samo izabrani kandidat u roku od B dana od dana
prijema odluke o izboru lokalnog sluZbenika, koje ne moiea biti starije od & mjeseci.

Oglas je otvoren 15 dana.

Navedena dokumenta u originalu ili ovjerencj fotokopiji dostaviti u roku od 15 dana od dana objavijivanja
Javnog oglasa, s tim Sto su kandidati duZni da specifikuju dokumentaciju navodedi broj dokumenata,
datum zdavanja 1 institucyu koja je izdala dokument koji se predaje uz prijavu

Dokumentacija se predaje u zatvoreno] koverti (na kojoj je potrebno napisati ime | prezime kandidata), na
adresu: OPSTINA HERCEG NOWVI, Sluzba za kadrove Kabineta predsjednika opSline, Trg Margala Tita
broj £, il direktno na Gradanski biro Opétine sa naznakom radnog mjesta na koje se konkurige.
Kontakt osoba keja daje informacije u vezi oglasa - Staka Kovat, samostaina savjetnica | za kadrovske
poslove, tel: 031/321-052, lokal 271; e- mail: staka kovac@hercegnovi. me

Dostavijeno:

Odsjeku za informacione sisteme | informisanje radi objave na sajtu Opétine Herceg Nowvi,
Zavodu za zapoéljavanje Cme Gore, Biro rada Herceg Novi sa obrascem E1.

POMOCNICA ZA KADROVE
- Jovapka Lepetic
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Tpr mapwana Teta 2

U,pHE! Fmpa 85340 Xepuer Hoew, LUpxa lopa
T +382 31 321052
OnwTvHa Xepuer HoBw DRSS
CekpeTtapujat 3a rHaHCWje N NOKANHe jagHe www.hercegnaovi.me
npuxone
Br. QL -2-40r - Zedsy 22.02.2021, godine

Na osnovu élana 110 Zakona o lokalnoj samoupravi ("Sluzbeni list Crne Gore", br. 2118,
34/19, 38/20) sekretarka Sekretarijata za finansije | lokalne javne prihode donosi

ODLUKU

1. Pokrece se postupak javnog oglasavanja za prijem pripravnika za osposobljavanje za
samostalan rad iz poslova u nadleinosti Sekretarijata za finansije 1 lokalne javne
prinode:

PRIPRAVNIK/ICA sa visokom struénom spremom - VI-1 nive kvalifikacije
obrazovanja, studijski program: ekonomija, radi obavljanja pripravnitkog staza, 1
izvriilac/teljka na odredeno vrijeme od 12 mjeseci, utvrdeno €lanom 7 Pravilnika o
unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za finansije i lokalne
javne prihode (br. 02-2-111-120/18 od 16.10.2018. godine)

Uslovi za popunu radnog mjesta su:

- Visoka struéna sprema, VII-1 nive kvalifikacije obrazovanja, studijski program:
ekonomija,

2. Javni oglas raspisati u zakonskom roku od pet dana.
Obrazlozenje

Shodno élanu 110 Zakona o lokalnoj samoupravi pokrece se postupak za prijem
pripravnik/ca na odredeno vrijeme od 12 mjeseci radi obuavanja za samostalan rad.
Zaposljavanje i osposcbliavanje pripravnika utvrdeno je Elanom 7 Pravilnika ©
unutradnjoj organizaciji | sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za finansije i lokalne
javne prihode. Kako je za mjesto pripravnik/ca pribavljena Potvrda o obezbjedenim
finansijskim sredstvima, sekretarka Sekretarijata donijela je odluku kao u dispozitivu.

Dostavljeno

-Sluzbi za kadrove
-Arhiva




Upha lNopa
OnwrtiHa Xepuer Hoan

npuxoge

Br. 02-2-430-538/21

lzdaje se:

Tor mapaiana Twra 2
85340 Xepuer Hosw, Lpka Mopa
T: #382 31321052
D +382 31 323517

Cekpetapwujar 2a duHaHCWje U nokanHe JaBHe www hercegnovime

22.02.2021. godine

POTVRDA

Kojom se potvrduje da su BudZetom Opstine Herceg Novi za 2021 godinu obezbjedena
finansijska sredstva za finansijsku 2021, godinu, za prijem jednog/e pripravnika/ce u

Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode,
vremenski period od 12 mjeseci.

Doslavijeno:
- SluZbi za kadrove,
- ala.

radi obavljanja pripravni¢kog staza na




Samra SEahi:

From: Staka Kovac <staka kovac@hercegnovime=

Sent: Friday, April 16, 2021 12:49 PM Crna Gova

To: Samra Spahic AGFNCTIN 74 SPRIFCAVANIE KO PCLIE

Subject: Re: Opstina Herceg Nowvi - dostava dokumentacijg—— -] TSRS S e

Attachments: pravilnikfinansijelok30102018.pdf }' ______ BT T vriscras |
o401+ __5‘_5.?.". R '

Poitovana, ALY

U prilogu dostavljam Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za finansije
i lokalne javne prihode. Clanom 7 Pravilnika je utvrdeno da se moie zaposliti pripravnik radi osposobljavanja
za samostalan rad.

Takode dostavljam i JIMB za zaposlenu Milenu Fanfani, e I

Srdacan pozdrav

From: Samra Spahic

Sent: Friday, April 16, 2021 12:39 PM

To: Staka Kovac

Subject: RE: Opstina Herceg Novi - dostava dokumentacije

Postovana,

Molim Vas da dostavite dopunu dokumentacije, odnosno dio iz Pravilnika o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji
radnih mjesta koji se odnosi na ovo radno mjesto, kao i IMB lica za koje ste poslali rjesenje, a koji nam je potreban zbog
obrade podataka u IT sistem Agencije.

Lijep pozdrav,

Samra Spahic

Samostalna savjetnica

Odsjek za sprovedenje mjera kontrole finansiranja politiCkih subjekata i izbornih kampanija
Agencija za sprjedavanje korupcije

Kralja Nikole 27/V, 81 000 Podgorica, Crna Gora

Tel: +382 20 447-706

Fax: +382 20 234-082

e-mail: samra.spahic@antikorupcija.me

web: www.antikorupcija.me

Aginidcija a spprjefavanji koripeije




OPSTINA HERCEG NOVI

SEKRETARLIAT ZA | INANSHE | LOKALNE 1AVNE PRIHODE

PRAVILNIK

ATIZACIII RADNIH MJESTA

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLIL SISTEM
JAVNE PRIHODE

SEKRETARIJATA ZA FINANSLIJE | LOKALNE

Hercer Novi

(ktobar 2018, godine




Ma osnovu ¢lana 82 Zakona o lokalnoj samoupravi (.S1hst Crne Gore™, br. 002/18) 1 Clanova 16 1 82
Odluke o organizaciji i naCinu rada lokalne uprave Opstine Herceg Novi {,.51.Crme Gore-opstinski
propisi®, br. 030/18), vd Sekretarka Sekretarijata za finansije i lokalne javne prihode Opstine Herceg
Novi, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACLIT SISTEMATIZACLI
RADNIH MJESTA SEKRETARIJATA ZA FINANSIJE | LOKALNE JAVNE PRIHODE

OPSTE ODREDBE

Clan 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se ynutradnja organizacija | sistematizacija radnih mjesta u Sekretarijatu za
finansije 1 lokalne javie priliode Opstine Herceg Novi (u daljem tekstu: Sckretarijath, njegov djelokrug i
natin rada, odgovornost i nadin rukovodenja, sistematizacija radnil mjesta. broj zaposlenih za vrienje
poslova i zadataka, opis poslova i sadataka za svako radno mjesto i potrebni uslovi za obavljanje poslova
i zadataka svakog radnog mjesta.

Clan 2.
lzrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizitka lica u mutkom rodu, podrazumijevaju iste lzraze u
Fenskom rodu,

Clan 3.
Unutrainja organizacija i sistematizacija Sekretarijata utvrduje se zavisio od obima. vrste | sloZenosti
poslova i na na¢in kojim se obezbjeduje njihovo efikasno, ckonomiéno i efektivio vrienje.

Unutraénja organizaciji organa uprave rasniva se na nacelima:

- zakonitog, uspjednog | efikasnog vrsenja poslova,

- grupisanja srodnih 1 medusobno povezanih postova,

- primjene savremenih metoda i tehnickih sredstava,

- obezbjedenja stalne kontrole i odgovornosti u vrienju sluzhe.

I DIELOKRUG RADA

Clan 4.
Djelokrug rada urvrden je slanom |6 Odluke o organizaciji i nacinu rada lokalne uprave OpStine Herceg
Novi.

(11 ORGANIZACIONE JEDINICE

Clan 5.
U Sekretarijatu se obrazuju sljedece unutrasnje organizacione jedinice:

Odjeljenje za pripremanje, planiranje 1 izradu izvrsenja Budieta Opitine
. Sluzba za javne nabavke

Odjeljenje za utvrdivanje i naplatu lokalnih javnih prikioda

Odjelienje za inspekeijski nadzor

-2
[ ]




Clan 0.
U Sekretarijatu za finansije i lokalne javne prihode Opstine Herceg Novi, broj izvriilaca potrebnih za
obavljenje poslova na sisternatizovanim radnim mjestima je setrdeset osam  (48). od toga: u okviru
kategorije visokl rukovodni kadar dva (2) izvriioca, ckspertsko rukovodni kadar pet (5) izvriilaca,
ekspertski kadar rideset pet (35) izvrdilaca 1 izvrdni kadar sest {6} izvrsioca.

Od navedenog broja izvrsilaca, a u kategoriji ekspertski kadar deset (10} izvrsilaca je na odredeno
vrijeme, a 1 kategoriji izvrdni kadar tri (3) 1zvrsioca su na pdredeno vrijeme.

VISOKI RUKOVODNI KADAR
Mivo 1

1. Sekretar/ka

Uslovi sut VIL 1 nive kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ekonomija. najmanje i
eodine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili osam godina radnog iskusiva na istim ili shénim
postovima, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organtma,

rukovodi, organizuje, objedinjuje i usmjerava rad Sekretarijata.
e stara se o zakonitosti 1 efikasnosti rada Sekretarijata,
vréi najsloZenije i najodgovorn jje poslove iz domena rada Sekretarijata,

s sadinjava plan i program rada kao i izviedtaj o radu Sekretarijata za lokalnu samoupravu.

vigi nadzor nad radom sluzbenikalca,

e vrii rasporedivanje sluZbenika/ca i namjestenika/ca, izdaje naloge 24 rad, rasporeduje
sluzbenike/ce | namjedtenike/ce, daje uputsiva, prati i ocjenjuje rad sluzbenika/ca i
namjedtenika/ca u Sekretarijaty,

o vrii disciplinska oviadenja u skladu sa zakonom,

o vrdi i druge poslove utvrdene rakonom | podzakonskim propisima.

e« priprema informativne i druge strucne materijale za Predsjednika Opstine 1 Skupstinu,

» za svoj rad odgovara Predsjedniku/ci Opstine.

Predviden | izvrdilac/izvriiteljka
Nivo 3
2. Pomoenik/ca Sekretara/ke

Uslovi sur WIT 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ekonomija, najmanje dvije
sodine radnog iskustva na postovima rukovodenja ili najmanje cetin godine radnog iskustva, polozen
struéni ispit za rad u driavnim organima.

+ daje struéna misljenja Sekretarwki u obavijanju poslova iz djelokruga rada Odjeljenja za
utvrdivanje i naplatu lokalnib javnih prihoda i Odjeljenj za inspekeijski nadzor.

s riesava pitanja iz oblasti djelokruga rada Odjeljenja za utvrdivanje i naplatu lokalnih javnih
prikoda i Odjeljenja za inspekeijski nadzor,

« prati i daje informacije vezano za paplatu lokalnih javnih prihoda.

s donosi Program rada Ordjeljenja i podnost 1zvjedtaje o radu Odjeljen)a,
uEestvije u pripremama propisa kajima se utvrduju lokalni javni prihodi {porezi, prirezi. takse |
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naknade) | analizira efekte primjene tih propisa u ciliu predlaganja odgovarajuce fiskalne politike,
o priprema informativne i druge strucne materijale za Predsjednika Opéatine 1 Skupstinu,

e zamjenjuje Sekretara/ku u obavljanju poslova iz nadleznosti Sekretarijata u sluCaju kada je
Sekretar/ka odsutan zbog drugih preuzetib obavera,

e inicira izmjenu opitinskih propisa kojim se utvrduju lokaini javni prihodi,

« obavljaidruge poslove po nalogu Sekretara/ke | Predsjednika/ce Opstine,

s za svoj rad odgovoran/na j¢ Gekretaru/ki i Predsjedniku/ci Opétine.

Predviden | izvisilac/izvriteljka.

vODJELJENJE ZA PRIPREMANJE, PLANIRA NJE
[ 1ZRADU IZVRSENJA BUDZETA

FKSPERTSKO — RUKOVODNI KADAR

Nivo 2

3. Rukovodilac/ka Odjeljenja

Uslovi sus VI 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ckonomija, najmanje dvije
podine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili pet godina radnog iskustva na drugim poslovima,
polozen stru€ni ispit za rad u drzavnim organima.

e udestvuje u pripremanju. planiranju i izradi Odluke o nacriu budFeta Opstine, nacrta izmjena |
dopuna budzeta Opstine.

e ulestvuje u pripremi izvjestaja realizaciji fiskalne politike za tekucu godinu | predlaganja
smiernica na osnovu kojih se planiraju prihodi i rashodi za narednu godinu, koju utvrduje
predsjednik opstine,

o izraduje struéno uputstvo o ciljevima i smjernicama. potrofackim jedinicama radi pripremanja
budZeta,

e propisuje blizi sadrzaj 1 formu zahtjeva za dodjelu budzetskih sredstava,

« vyréi analizu zahtjeva potrosackih jedinica za dodjelu budzetskih sredstava | predlaganja novih
izmjena,

o udestvuje u izradi nacrta Odluke 0 privremenom finansiranju,

o prati koriiéenje odobrenih sredstava potrosackih jedinica po dinamici koju odredi predsjednik
opsting.

e prati ostvarenje i izvisenje budzeta,
pruza saviete o budzetskim pitanjima potrosackim jedinicama i organima lokalne uprave.

» prati i analizira finansijske planove 1 finansijske izvjestaje javnih preduzeca i ustanova cijlje
Opétina osnivac,

e saraduje sa drugim organima u cilju planiranja budZeta, analizira i procienjuje javne prihode i
daje prijedloge u cilju poboljsanja ostvarivanja prihoda budZeta.

e ufestvuje u izradi procedura za rad Sekretarijata,

» pribavlja misljenje Ministarstva finansija na predlodeni nivo s strukfuru potrodnge,

o uspostavlja i vodi centralin ¢y idenciju zarada zaposlenih u organima lokalne uprave i dostavija
podatke Ministarstvu finansija,
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Nivo 3

4.

planira i uspostavlja sistem finan. upravijanja i kontrole.

izvieStava o sprovodenju planiranih aktivnosti u uspostavljanju i razvoju sistema fir. upravijanja

i kontrola,

prati i analizira fin. izviestaje javnih sluzbi Ciji je osnivai Opstina Herceg Novi,

priprema planove za izvrienje budZeta, zavrini radun budzeta, odluke o zaduZzivanju Opsting,
priprema planove za raspisivanje opilinshog zajma, poslove uvodenja opitinskog samodoprinosa,
obavlja i druge posiove po nalogu neposrednog rukovodioca/ke i Sekretara’ke,

#a svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu/ki i Sekretaru/ki.

Predviden 1 izvriilac/izvrsiteljka,

Koordinator/ka Odjeljenja

Uslovi su: V1L 1 nive kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih navka-ekonomija, najmanje pet
godina radnog 1skustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

& ®

.

Laordinira radom konsolidovanog raéuna trezora, kao i podradunima i drugim racunima i vodi
evidenciju o postojecem dugu Opstine,

odobrava, otvara podradune i blize odreduje nadin koriséenja ovih racuna,

obavlja finansijsko planiranje | upravijanie gotovinskim sredstvima,

upravlja dugom i analizira zaduzenost.

pribavija mislienje Mimistarsiva finansija na predloZeni nivo i strukturu potrodnje, politiky
zarada, kapatilne izdatke, izvore finansiranja. mvo suficita i deficita,

vréi kontrolu rashoda i izvi$enja budzeta,

uiestvuje u pripremi propisa kojima se atveduju lokalni javni prihodi (porezi, prirezi. takse 1
naknade) i analizira efekte primjene tih propisa u cilju predlaganja odgovarajuce fiskalne
politike,

obezbjeduje pripremu mjesetnog platnog spiska za sluzbenike/ce sy ih potrosackih jedinica,
obezhjeduje odgovarajuce izvjestaje trezora za sekretara. predsjednika Opstine | SkupStinu
opstine,

vodi glavnu knjigu trezora | pomodne knjige.

vodi evidenciju o kreditnim zaduZenjima i datim sarancijama,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca’ke 1 Sekretara/ke,

za svoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu/ki | Sekretaru/ki,

Predviden | izvriilac/izvrdite]jka.




EKSPERTSKI KADAR

Nivo 1

5

Uslovi su: VII 1 nive kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ckonomija, najmanje pet

Samostalni savjetnik/ca I za poslove trezora

godina radnog iskustva, poloken struéni ispit za rad u drzavnim organima.

fr.

Uslovi su:

" ® @ @ a = @ 8 ® &

obavlja najslozenije zadatke koji zahtijevaju posebnu strunost i samostalnost u radu,
uspostavlja finansijsko upravijenje i kontrole u Opétini,
vrsl razvoj finansijskog upravljanja,

sacmjava izvjestaje o sprovodenju finansijshog upravijanga,
salinjava izvjestaje o izvrienim kontrolama,

obavlja i druge poslove utvrdene Pravilnikom o natinu i postupku uspostavijanja i sprovodenja

finansijskog upravljanja i kontrola,

u€estvuje u postovima finansijskog planiranja | upravijanja sredstvima,

anabzira zaduZenost Opitine,

uéestvuje u kontroli rashoda i izvrsenju budzeta,

ucestvije u pripremanju izvjestaja o radu trezora kao i realizaciji fiskalne politike,
vodi knjigovodsivenu evidenciju.,

vrii izradu procedura,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca'ke,

za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodioewki.

Predviden 1 izvrilac/izvriiteljka.

Samostalni savjetnil/ea 11 za poslove trezora | budzeta

godine radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

7.

Uslovi su: VII T nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drudtvenih nauka-pravni fakultet, najmanje pet

" % ® &

obavlja zadatke koji zahtijevaju struénost i samostalnost u radu,

ucestvuje u poslovima finansijskog planiranja i upravljanja sredstvima,
analizira zaduienost Opitine,

vrii elektronsko placanje prema dobavijacima,

uCestvuje u kontroli rashoda 1 izvrsenja budzeta,

ucestvuje u pripremanju izvjestaja trevora kao | realizaciji fiskalne politike,
vodi likvidraturu trezora,

vodi knjigovodstvenu evidenciju,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrédnog  rukovodiocake,

za svo] rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocuki,

Predvidenc 2 1zvrdioca/izvriiteljke.

Samostalni savjetnik/ca I za propise, pravae i struéne poslove

godina radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

-

abavlja najslozenije zadatke koji zabtijevaju posebnu struénost i samostalnost u radu,
-6 -

VIE T nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ckonomija, najmanje tri




8.

priprema stru&na misljenja i izjagnjenja po inicijativama za ocjeniivanje ustavnosti | sakonitosti
opitinskih propisa 1z oblasti rada Sekretarijata | daje qutentiéna wmacenja opitinskih propisa u
ovo) oblasti,

vodi upravni postupak u predmetima iz nadleznosti Sekretarijata,

uGestvuje u izradi odiuka iz djelokruga rada Odjeljenya za pripremanje, planiranje 1 izradu
izvrienja budzeta,

rjedava po zahtjevima za slobodan pristup informacijama iz djelokruga rada Sekretarijata,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovadioca’ke,

za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/Ki.

Predviden | izvrsilac/izvriiteljka.

Samostalni savjetnik/ea 1 za poslove ratunovodstva sa posebnim osvriom na mjesne

rajednice

Uslavi su @ VI 1 nive kvalifikacie shrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ekonomija, najmanje pet
godina radnog iskusiva, pologen strulni ispit za rad u driavnim organima,

Nivo 4

9.

obavlja najslozenije zadatke koji zahtijevaju posebnu strutnost i samostalnost u radu.
obavlja ratunovodstvene poslove za potrebe Sckretarijata,

obavlja rafunovodstvene i finansijske poslove za potrebe Miesnih zajednica,

prati uplate i isplate za Mjesne zajednice i safinjava izvjestaje.

udestvuje u sadinjavanju finansijskih i ratunovodstvenih fzvjestaja.

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca’ke,

za svoj rad sdgovoran/na je neposrednom rukovodioewki,

Predviden | izvrdilac/izvrsiteljka,

Saradnik/eal za obracun zarada

Uslovi su: V nive kvalifikacije obrazovanja ckonamske struke, najmanje tri godine radnog iskustva,
poloZen struéni ispit-za rad u drzavnim organima.

® ® & % @& ® &8 @& =8

popunjava vbrasce izjava primaoca,

vréi prijem i kontrolu dokumentacije vezane za obracun zarada,

unosi podatke potrebne za obrafun zarada zaposlenih,

vl kontorlu taénosti unosa podataka potrebnih za obracun zarada zaposienih,
vril obradun zarada i drugih primanja, poreza Fdoprinosa.

dostavlja mjesecne, pericditne i godisnje lzvjesitaje o raradama,

stampa obratunske liste, M-4, 1OPDD obrazac, i druge podatke koji izlaze iz sistema obracuna
zarada,

dostavlja podatke fondu P10 1 drugim organima,

analizira ostvarene prihode i dostavija izviestaje o ostvarenim prihodima.

vréi kontrolu ispravaosti dokumentacije.

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca’ke,

za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.
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Predviden 1 izvriilac/izvrditeljka.

10, Saradnik I-glayni radunovaoda u trezoru

Usiovi su: V nivo kvalifikacije obrazovanja ckonomske struke, najmanje tri godine radnog 1skustva,
polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

o vodi glavnu knjigu trezora i pomodne knjige,
e vodi budzetsko ratunovodstvo u skladu sa propisima i odgovoran je 7a blagovremeno, azurno |
taéno knjizenje i cuvanje finansijske dok wmentacije trezor,

e viii unos zavrinih knjizenja u glavnu Knjigu trezora,
o vrii mjeseéno sravnjenje stanja, pripremu podataka za izradu izviestaja o pstvarivanju budzeta i
Zavranog racuna,
¢ obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca’ke,
o za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu’ks.
Predviden | izvriilac/izvrditeljka.
IZVRSNI KADAR
Nivo |
11.  Samostalni referent/ca za linansije u trezoru

Uslovi su: IV 1 nive kvalifikacije obrazovanja ekonomskog smjera, najmanje i godine radnog 1skustva,
poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

o vodi evidenciju naloga za pladanje koje uporeduje ¥ sravnjuje sa izvodom iz banke,

e vodi registar primljenih faktura u trezoru,

vodi racuna o placanju faktura i priprema naloge za placanje.

prijem i kentrola dokumentacije vezane za obradun zarada,

vodi analiticke i sintetiche raéunovodsivene evidencije.

vrii elektronsko placanje,

vodi evidenciju o stanju i kretanju osnon nth sredstava,

prati realizaciju fakturisanih iznosa i obavjestava rukovodioca,

vréi kontrolu ispravnosti dokumentacije,

vrai 1 druge poslove u skladu sa zakonom, uputstvom o radu trezora, kao i poslove koje mu nalozi
samostalni savietnik za trezor (obradun plata. likvidatura, knjigovodsivo mjesnih zajednica,
arhiva),

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca’ke,

za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukoy odiocu/ki.

Predviden | izvriioca/izvriieljka.
12. Samostalni referent/ca-tehniéki sekretar-arhivar

Uslovi sur TV 1 nivo kvalifikacije obrazovanja ekonomskog smjera, najmanje iri podine radnog iskustva,
polofen struéni ispit za rad u drzavnim organima,




e vodi administrativoe i tehnicke poslove za potrebe Sekretarijata.
o vodi program Opsys” 7a Sekretarijat,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca’ke,

e za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocw'ki,

Predviden | izvriilac/izvriiteljka.

«SLUZBA ZA JAVNE NABAVKE

FKSPERTSKO RUKOVODNI KADAR
Nivo 2
1.3, Rukovodilac/ka Sluibe za javne nabavke

Uslovi su: VII | nivo kvalifikacije obrazovania i+ oblasti drustvenih nauka-ekonomija, najmanje dvije
sodine radnog iskustva na poslovima rukovedenja ili pet sodina radnog iskustva na drugim poslovima,
polazen strudni ispit za rad u drzavnim organima.

» organizuje i upravlja radom Sluzbe i odgovoran je za njen rad.

e samostalno vodi upravni postupak.

s vl sve poslove u vezi sa javnim nabavkama v skladu sa pozitivnim propisima,

e voii cielokupan postupak javnih nabavki za sve organe lokalne uprave u skiadu sa rakonom,
priprema predlog plana javnih nabavki za Opstinu,

« ohjavljuje poziv za javne nahavke i sprovodi postupak javnih nabavki,

« vodi evidenciju javnih nabavki P satinjava izvijesta) o realizovanim javnim nabavkama na
godisnjem nivou,

» obavlja i druge poslove po ralogu neposrednog rukovodioca ke | Sekretara ke,

e zasvoj rad odgovara neposrednom rukovodiocu/ki 1 Sekretaru/ki,

Predviden 1 izvriilac/izvrsiteljka.
EKSPERTSKI KADAR
Nivo 1
14. Samostalni savjetnik/ca 1 za poslove javnih nabavki

Uslovi su: VI 1 nive kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drudtvenih nauka, najmanje pet godina radnog
iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavim organ ima.

o obavlja najsloZenije zadatke koji zahtijevaju posebnu siruénost @ samostalnaost u radu,
®  péesivuje u svim posiovima objavijivanja poziva zi javnu nabavku,

e samostalno vodi upravni postupak,

e udestvuje u svim poslovima objavljivanja poziva zi javino nadmetange,

e pruza informacije i podatke ulesnicima postupka javnil nabavki,

e udestvuje u pripremi obavjestenja,
s obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioea’ke,
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o rasvo) rad odgovoran/oa e neposrednom rukovodiocu ki

Predviden |izvedilac/izvrsiteljka.

*ODJELJENJE ZA UTVRDIVANJE
I NAPLATU LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

EKSPERTSKO RUKOYVODNI KADAR

Nivo 2

15, Rukovodilac/ka Odjeljenja

Uslovi su: VII | nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ekonomija ili pravni fakultet,
najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili pet goding radnog iskustva na
drugim poslovima, polozen strucnt 1spit za rad u drzavnim organima.

o rukovodilac oganizuje. objedinjava 1 usmejerava rad Odjeljenja 1 vrdi nagslozenije
najodgovornije poslove iz dielokruga rada Odjeljenja,

o ovlaséen je da daje naredbe. uputstva i naloge za izvrsenje konkretnih zadataka i rasporedjuje
poslove u skladu sa izvrSenom podjelom poslova i zadataka u okvire Odjeljenja,

o obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodicca’ke i Sekretarake,

» zasvo) rad odgovara neposrednom rukovodiocw ki 1 Sekretarw/ki.

Predviden | izvrsilac/izvrsiteljka.

EKSPERTSKI KADAR
Mivo |

16. Samostalni savjemikica | za za utvredjivanje i naplatu lokalnih javnih prihoda — poreza na
nepokretnost za pravoa lica

Uslovi sur VIT 1 nive kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ekonomija, najmanje pet
godina radnog iskustva, poloZzen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

o obavlja najsloZenije zadatke koji zahtjevaju posebnu struénost i samostalnog u radu, NajsloZeniji
poslovi obuhvataju razvojne, normativno pravne, kontrolne strudno izvrine poslove postupka,
administrativoe, primjenu utvrdjenih 1 osmidljavanje novih metoda rada, postupaka ili struénih
tehnika 1 analitiCki pristup u vrienju ovih poslova,

o samostalno vodi upravim postupak,

« wril kancelarijsku kontrolu poreskih prijava, ispituje taénog poreskih prijava 1 dokumentacije
podnijete uz poresku prijavu, zahtjeva od poreskih obveznika da podnesu poreske prijave i dr,
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17.

dokumentaciju, podnosi iste umjesto poreskog obvesnika koristi dr, podatke koje je prikupio
poreski organ,
donosi rjesenja kojim utvrdjuje poresku obavezu po osnovu poreza na nepokretnost za pravna lica,

vrsi nadzor nad ostvarivanjem naplate, preduzima mjere naplate,

usaglasava redovno bazu podataka sa podacima Uprave za nekretnine,

prediaze metode unaprjedjenja rada i poboljsanja stepena naplate poreza,

ucestvuje u izradi izvieStata 1 informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda-poreza na
nepokretnost za pravna lica,

abavlja i druge poslove po nalogn neposrednog rukovodioca/ke,

za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki,

Predvidena 2 izvrdioca/izvrsiteljke.

Samostalni savjetnik/ca 11 za utvrdjivanje i naplatu lokalnih javnih prihoda — poreza na

nepokretnost za fizicka lica

Uslovi su: VI [ nive kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drudtvenih nauka-ekonomija, najmanje tri
godine radnog iskustva, poelozen struéni ispit #a rad u drzavnim oreanima,

18.

obavlja zadatke koji zahtijevaju struénost | samostalnog v radu,

samostalno vodi upravni postupak i rjedava u upravnim stvarima,

Vst kancelarijsku kontrolu poreskib prijava, ispituje taénog poreskih prijava i dokumentacije
podnijete uz poresku prijavu, zahtjeva od poreskih obveznika dy podnesu poreske prijave i dr.
dokumentaciju, podnosi iste umjesto poreskog obveznika koristi dr. podatke koje je prikupio
poreski organ,

donosi rjesenja kojim utvrduje poresku obavezu po osnovu poreza na nepokretinost za fizicka lica.
vrsi nadzor nad ostvarivanjem naplate, preduzima mjere naplate,

usaglasava redovno bazu podataka sa podacima Sekretarijata za turizam  ekonomski razvo) i
preduzetnistvo, Poreske uprave CG. Centralnog registra i dr. dostupnih podataka,

usagladava redovno bazu podataka sa podacima Uprave za nekretnine,

ucestvuje u izradi izvjestaja i informacija o stepenu realizacije lokalnib javnil prihoda.

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukoevodicen/ke,

za svo) rad odgovoran/na neposrednom rukovodiocu/ki.

Predviden | 1zvrsilac/izvriiteljka.

Samostalni savjetnik/ea I za utvedjivanje i naplatu lokalnih Javnih prihoda - poreza na

nepokretnost za fizicka lica

Uslovi sur VII 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih mauvka-chonomija, naymanje pet
godina radnog iskustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

e Obavlia najslozenije zadatke koji zahtjevaju posebnu struénost i samostalnog u radu,

samostalne vodi upravni postupak.

e vrsi kancelarijsku kontrolu poreskib prijava, ispituje tacnog poreskib prijava, dokumentacije

podnijete uz poresku prijavu, zahtijeva od poreskih obveznika da podnesu poreske prijave i dr.
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19,

dokumentaciju, podnosi iste umjesto poreskog obveznika koristi dr. podatke koje je prikupio
poreski organ,

donosi rjesenja kojim utvrduje poresku obavezu po osnovu poreza na nepokretnost zafizitka lica,
vrii nadzor nad ostvarivanjem naplate, preduzima mjere naplate,

usaglasava redovno bazu podataka sa podacima Sekretarijata za turizam, ckonomski razvoj
preduzetniftvo, Poreske uprave CG, Centralnog registra i dr. dostupnih podataka,

usaglatava redovno bazu podataka sa podacima Uprave za nekretnine,

tcestvuje u izradi izvjestaja i informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca'ke,

za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocuw/ki,

Predvidena 2 izvriioca’izvrsiteljke,

Samostalni savjetnik/ca I za utvedjivanje i naplatu lokalnih javnih prihoda = poreza na

nepokretnost za fiziéka lica

Uslovi su: VII T nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ekonomija, najmanje dvije
godine radnog iskustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

20,

obavlja zadatke koji zahtijevaju struénost i samostalnog u radu,

vrsi Kancelarijsku kontrolu poreskih prijava, ispituje tatnog poreskih prijava i dokumentacije
podnijete uz poresku prijava, zahtijeva od poreskih obveznika da podnesu poreske prijave i dr.
dokumentaciju, podnosi iste umjesto poreskog obveznika koristi dr. podatke koje je prikupio
poreski organ,

donosi rjeSenja kojim utvrduje poresku obavezu po osnovu poreza na nepokretnost za fizicka lica,
vrii nadzor nad ostvarivanjem naplate, preduzima mjere naplate,

usaglasava redovino bazu podataka sa podacima  Sekretarijata za wrizam  ekonomski razvoj i
preduzetnistvo, Poreske uprave CG, Centralnog registra i dr. dostupnih podataka,

usaglasava redovno bazu podataka sa podacima Uprave za nekretnine,

uCestvuje u izradi izvjestaja i informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca’ke.

za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu'ki,

Predviden | izvrsilac/izvrditeljka,

Samostalni savjetnil/ea HI za utvrdjivanje i naplatu lokalnib javoih priboda - poreza na

nepokretnost pravaih lica

Usltovi suz VI 1 nivo kvalifikacije obrarovanja iz oblasti drustvénih nauka-ekonomija, najmanje dvije
godine radnog iskustva, poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

obavlja zadatke koji zahtjevaju stru¢nost i samostalnog u radu,
vrsi kancelarijsku kontrolu poreskih prijava, ispituje tadnog poreskih prijava i dokumentacije
podnijete uz poresku prijavu, zahtijeva od poreskih obveznika da podnesu poreske prijave i dr.
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21.

dokumentaciju, podnosi iste umjesto poreskog obvesnika koristi dr. podatke koje je prikupia
poreski organ,

donosi riesenja kojim utvrduje poresku obavezu po osnovu poreza na nepokretnost za fizicka lica,
vrsi nadzor nad ostvarivanjem naplate, preduzima mjere naplate,

usaglasava redovno bazu podataka sa podacima Sekretarijata za turizam ekonomski FAZVOj i
preduzetnistvo, Poreske uprave CG, Centralnog registra i dr. dostupnih podataka,

usaglasava redovno bazu podataka sa podacima Uprave za nekretnine,

utestvuje u izradi izvjedtaja i informacija o stepenu realizacije lokalnih javnik prihoda.

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog  rukovodioca ke,

#a svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocuw/'ki,

Predvidjen 1 izvriilac/izvréiteljka,

Samostalni savjetnik/ca Il za utvrdjivanje i naplatu lokalnih Javnih priboda — prireza porezu

na dehodak fiziékih lica i prihoda od zakupa opStinske imovine

Uslovi su: VI 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drusivenih nauvka-ekonomija, najmanje tri
godine radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

22,

obavija najsloZenije zadatke koji zahtijevaju posebnu struénost i samostalnog u radu,

samostalno vodi upravni postupak i riedava u upravnim stvarima.

vrsi kancelarijsku kontrolu poreskih prijava | podnesene dokumentacije uz poresku prijavu,
zahtijeva od poreskih obvezmika 1 drugih pravnih lica da podnesu dokumentaciju. i pruke druge
informacije neophodne za utvrdjivanje poreske obaverze. koristi druge podatke koje je prikupio
poreski organ,

evidentira zaduzenja i uplate po osnovu zakupa opitinske imovine,

usaglasava redovno bazu podataka sa podacima  Sekretarijata za furizam  ekonomski razvoj |
preduzetnistvo, Poreske uprave CG, Centralnog registra i dr. dostupnih podataka,

saradjuje sa Odjeljenjem za inspekeijski nadzor.

vrai nadzor nad ostvarivanjem naplate, preduzima mjere naplate,

uestvuje u izradi izvjestaja | informacija o stepenu realizacije lokalnib javnih prihoda,
obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca/ke,
za svo) rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.

Predviden | izvriilac/izvrSiteljka.

Samostalni savjetnik I za atvedjivanje i naplatu lokalnih javnih prihoda — ¢lanskog doprinosa

turistickim organizacijama i ovlasteno sluzbeno lice

Uslovi suz VIT T nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ckonomija. najmanje pet
godina radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

obavlja najslozenije zadatke koji zahtjevaju posebnu strucnost | samostalnog v radu, Najslozeniji
poslovi obuhvataju razvojne, normativno pravie. kontrolne struéno izvréne poslove postupka,
administrativie, primjenu utvrdjenih i osmidljavanje novih metoda rada. postupaka ili strucnih
tehnika i analiticki pristup u vrienju ovih poslova,

samostalno vodi upravni postupak i rjedava u upravnim stvarima,
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o widi kancelarijsku kontrolu poreskih prijava, ispituje tatnog poreskih prijava 1 dokumentacije
podnijete uz poresku prijavu. zahtijeva od poreskih obveznika da podnesu poreske prijave 1 dr.
dokumentaciju, podnosi iste umjesto poreskog obvirnika, koristi druge podatke koje je prikupio
poreski organ,

+  donosi rjesenja kojim utvrduje obaveza ¢lanskog doprinosa turistickim organizacijama i naknade
7a zudtitu | unaprijedenje Zivotne sredine,

o vrii nadzor nad ostvarivanjem naplate, preduzima mjere naplate.

« usaglasava redovno bazu podataka sa Sekretarijatom za turizam, ekonomski razvoj 1
preduzetnidivo,

o usaglaSava amalitiku i sintetiku u saradnji sa referentom Sekrétarijatom za turizam ekonomski
razvoj i preduzetnidivo,

e predlaze metode za unaprijedjenje rada i poboljsanja stepena naplate lokalnih javnih prihoda,

e uestvuje uizradi izvjedtaja | informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda,

« obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca/ke,

s 7asvoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocwki.

Predviden 1 izvritlac/izvrsneljka,

23, Samostalni savjetnik 11 za utvrdjivanje i naplatu lokalnih javoih prihoda lokalne komunalne
takse i referat boravisne takse

Uslovi su: VII 1 nive kvalifikacije obrazovanja iz oblasti druStvenih nauka-ekonomski ih turisticki
fakultet. najmanje tri godine radnog iskustva, poloZen stru¢ni ispit za rad u drzavnim organima.

obavija najslozenije zadatke koji zahtijevaju poscbnu strunost 1 samostalnog u radu,

s samostalno vodi upravni postupak i rjesava u upravnin stvarima,

« donosi riesenja kojim se utvrdjuje obaveza po osnovu boravisne takse | lokalne komunalne takse,
prati realizaciju naplate, preduzima potupak prinudne naplate,

o usaglasava redovno bazu podataka sa podacima  Schretarijita za turizam ekonomski razvoj i
preduzetnistvo, Poreske uprave CG. Centralnog registra i dr. dostupnih podataka,

e Ugestvuje u izradi izvjestaja i informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda,

» obavlja i diuge poslove po nalogu neposrednog rithovodiocake,

e zasvoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.

Predviden | izvesilac/izvrsiteljka.
24, Samostalni savjetnik 11 za atvedjivanje i naplatu lokalnih javaih prihoda lokalne komunalne
takse i referat horavisne takse

Uslovi su: VI 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ekonomia, najmanje dvije
sodine radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

+ obavlja zadatke koji zahtjevaju struénost i samostalnog u radu.
o donosi riesenja kojim se utvrduje obaveza po vsnovu boravisne takse i lokalne komunalne takse,
prati realizactju naplate, preduzima potupak prinudne naplate,
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» usagladava redovno bazu podataka sa podacima Sekretarijata 7a turizam  ckonomski razvag 1
preduzetniityo, Poreske uprave CG, Centralnog registra i dr, dostupnih podataka,

o udestvuje u izradi izvieStaja i informacija o stepenu realizacije lokalnih javnih prihoda,
obavlja i druge posiove po nalogu neposrednog rukovodioca'ke,
za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki,

Predviden | 1zvriilac/izvesiteljka.

25, Samostalni savjetnik I za obratun naknade za uredjenje gradjevinskog zemljista

Uslovi su: VI 1 nive kvalifikacije obrazovanja - gradevinski fakultet, najmanje pet godina radnog
iskustva, poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

s obavlja najstozenije zadatke koji zahtijevaju posebnu stru¢nost | samostalnog u radu. Najslozenij
poslovi obuhvataju razvojne, normativno pravne. kontrolne struno izvisne poslove postupka.
administrativine, primjenu utvrdjenih i osmisljavanje novih metoda rada. postupaka ili strunih
tehnika i analiicki pristup u vrienju ovih poslova,

e samostalno vodi upravni postupak i rjedava u upravnim stvarima,

o obracunava naknadu za uredjenje gradjevinskog zemljidta prema ovjereno] projeking
dokumentaciji investitora,

o vodi evidenciju zakljutenih sporazuma o naknadi za uredjenje gradjevinskog zemljista, evidentira
i knjizi uplate,

e prati realizaciju naplate navedenih naknada,
e udestvuje u satinjavanju periodiénih i drugil izvestaja,
« obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca'ke,
s za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.
Predviden | vrsilac/izvrsieljka.
Nivo 3

26, Savjetnik 111 za evidenciju, unos podataka i rasknjizavanje uplata lokalnib javnib prihoda

Uslovi suz VI nivo Kvalifikaciie obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ekonomija, najmanje jedna
godina radnog iskustva, polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

e vodi evidenciju lokalnih javaih prihoda ~ poreza na nepokretnost, prireza porezu na dohodak
fizickih lica, turistitke takse, lokalne komunalne takse, boravisne takse, naknade za uredjenje
gradjevinskog zemljista, zakupa javnih povriina, clanskog doprinosa turistickim Organizacijama,
naknade za zadtitu i unaprijedjenje Zivotne sredine i dr.. vodi registar poreskih obveznika, obavlja
unost podataka i rasknjitava uplate,

o udestvuje u aZuriranju baze podataka i usaglaSavanju istih sa Upravom za nekretnine, Poreskom
upravom CG, Centralnim registrom privrednog suda itd..

¢ plestvuje u saéinjavanju periodiénih i drugih izvjestaa,

s obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca'ke,

»  2zasvoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocuki.




Predviden | izvriilac/izviSiteljka.

1ZVRSNTI KADAR
Nivo 1
77, Samostalni referent/ca-tehniéki seloretar-arhivar

Uslovi su: TV 1 nivo kyalifikacije obrazovania. najmanje tri godine radnog iskustva, poloZen struéni ispit
a4 rad u drzavnim organima.

e vadi administrativiie i tehnicke poslove za potrebe Odjeljenja 2a urvrdivanje lokalnih javnih
prihoda,

o vodi program Opsys™ za Sekretarijat,

e obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca'ke,

«  zasvoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/Ki.

Predviden 1 izvriilac/izvriiteljka.

*ODJELJENJE ZA INSPEKC 1ISKI NADZOR

FEKSPERTSKO-RU KOVODNI KADAR
Nivo 1

18, Glayno oviaiéeno sluzbeno lice - Rukovodilac/ka Odjeljenja

Uslovi suz V1T 1 nivo kvalifikacije abrazovanja iz oblasti drustvernih nauka-ckonomski ili pravii fakultet,
najmanje dvije godine radnog iskustva ny poslovima rukovodenja ili sedam godina radnog iskustva na
drugim poslovima, polozen struéni ispit za rad u drzavinim organima,

«  rukovodilac oganizuje, objedinjava i usmejerava rad  Odjeljena i wrsi najslozenije |
najodgovornije poslove iz djelokruga rada Odjeljenya,

«  oviatéen je da daje naredbe, uputstva | naloge za izvrsenje konkretnih zadataka i rasporedjuje
poslove u skladu sa izvrsenom podjelom poslova i zadataka u akviru Odjelienja,

« obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca/ke i Sekretarake,

» zasvoj rad odgovara neposrednom rukovodiocuki 1 Sekretarw/ki.

Predviden | izvrdilac/izvrditelfka.

EKSPERTSKI KADAR

Nivo 1

29,  Inspektor lokalnih javnih prihoda 111 oviadéeno sluzbeno lice
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Uslovi

su: V11 1 nivo kvalifikacije obrazavanja iz oblasti drudtvenih mauka-ekonomski ili pravii fakultet,

najmanije tri godine radnog iskustva, polozen strudni ispit za rad v dravaim organima.

3.

L slovi

obavlja najslozenije zadatke koji zahtijevaju posebnu struénost i samostalnost u radu,

vrdi inspekeijski nadzor 7 djelokruga lokalnih javnih prihoda, vrsi provjeru 1agnosti poreske
prijave, provjeru taénosti i potpunosti dokumentacije dostavljene uz prijavu. Prilikom provjere
poreske prijave koriste se svi podaci koje posjeduje i do kojih dodje poreski organ. Sadinjava
zapisnik o svakom izvrenom inspekeijskom nadzoru, donosi riesenja, naredjuje otkalanjanje
nepraviinsosti, zabranjuje raspolaganje sredstvima na yiro radunu poreskog obveznika, podnosi
prijavu nadleznom organu #a uCinjeno krivitno djelo, privredm prestup i podnosi zahtjev za
pokretanje prekrianog postupka, te preduzima druge mjere i radnje za koje je zakonom i drugim
propisima ovlascen,

samostalno vodi upravni postupak,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca'ke,

za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocwki.

Predviden 1 izvrsilac/izvriiteljka.
Inspektor lokalnih javnib prihoda 111 i oviasceno sluzbeno lice

su: VI 1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ekonomski ili pravni fakultet,

najmanje dvije godine radnog iskustva, polazen struni ispit za rad u drEavnim organima.
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Uslovi

obavlja zadatke koji zahtijevaju strucnost i samostalnost u radu,

vrsi inspekeijski nadzor iz djelokruga Jokalnih javnih prihoda, vesi provjeru tadnosti poreske
prijave, provieru talnosti | potpunosti dokumentacije dostavijene uz prijavu. Prilikom provjere
poreske prijave koriste se svi podaci koje posjeduje i do kojih dodje poreski organ. Sacinjava
zapisnik o svakom izvrsenom inspekcijskom nadzoru, donosi rjesenja, naredjuje otkalanjanje
nepravilnsosti, zabranjuje raspolaganje sredstvima na #iro racunu poreskog obveznika, podnosi
prijave nadleznom organu za uéinjeno kriviéno djelo, privredni prestup i podnosi zahtjev za
pokretanje prekriajnog postupka, te preduzima druge mjere i radnje za koje je zakonom i drugim
propisima ovlascen,

obavlja i druge poslove po nalogu neposrednog rukovodioca’ke,

za svoj rad odgovoran/na je neposrednom rukovodiocu/ki.

Predviden | izvrsilac/izvriiteljka.
Samostalni savjetnik 11 za kontrolu i naplatu boravidne takse

su: VI 1 nive kvalifikacije obrazovanja iz oblasti druétvenih nauka-ekonomski ili pravni fakultet,

najmanje dvije godine radnog iskustva, poloZen struéni ispit za rad u driavnim organima.

Nivo 3

3.

Uslovi

Vréi inspekeijski nadzor u oblasti obraCuna i uplate horavisne taske tokom turistiCke sezone, po
potrebi.

Predvideno 10 izvrsilaca/izvriiteljki,

Savjetnik 1 za terensku kontrolu

sur V1 nivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ekonomski il pravni fakultet,
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rmajmanje tri godine radnog iskustva, poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

* Saradjuje sa poreskim inspektorima i Odeljenjem za utvrdjivanje i naplatu lokalnih javnih prihoda
prilikom terenske provjere i prokupljanja podataka koji se odnose na lokalne javne prihode | popis
gradjevinskih objekata,

* obavljaidruge poslove po nalogu neposrednog rukovodiocake,

*  zasvoj rad odgovoran/na neposrednom rukovodiocu/ki.

Predvidena | izvriilac/izvrsiteljka.
Nivo 4
33, Saradnik | za terensku kontrolu
Uslovi sur V. mivo kvalifikacije obrazovanja iz oblasti drustvenih nauka-ekonomski ili pravni fakultet,
Lnajmanje tri godine radnog iskustva. poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima.

* Saradjuje sa poreskim inspektorima i Odeljenjem za urvrdjivanje i naplatu lokalnih javaih prihoda
prilikom terenske provjere i prokupljanja podataka koji se odnose na lokalne javne prihode | popis
gradjevinskih objekata,

* obavlja i druge poslove po nalogy neposrednog rukovodioen/ke,
* za svoj rad odgovoran/na neposrednom rukovodiocu/ki,

Predvidena | tzvriilac/izvriiteljka.

IZVRSNT KADAR
Nivo 3
34, Referent za popis objekata

Uslovi su: HEili IV | nivo kvalifikacije obrazovanja, najmanje jedna godina radnog i1skustva, poloZzen
stru¢n 1spit za rad u drzavnim organima,

*  Vrh popis gradevinskih objekata na terenu. vrii mjerenje objekata, salinjava zapisnik o
izvrsenom mjerenju,m i vrsi druge poslove za potrebe uprave, sve u cilju potpunijeg azuriranja

baze podataka,

Predvidena 3 izvriioca/izvrsitel jke.

V ZAPOSLJAVANJE PRIPRAVNIKA/CA

Clan 7.
Radi strutnog osposobljavanja za samostalno obavljanje poslove u Sekretarijatu se moze zaposliti
odredeni broj pripravnika/ca na odredeno vrijeme, na svakom radnon mjestu sistematizovanom ovim
Pravilnikom, izuzev radnih mjesta visokog rukovodnog kadra | eskpertskog rukovednog kadra.
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VI PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 8.
Rasporedjivanje sluzbenika/ca i namjestenika/ca u skladu sa ovim Pravilnikom izvrsice se u roku od 30
dana od njegovog stupanija na snagu.

Clan 9.
lzmjene i dopune Pravilnika vrie se na naCin i postupak predviden za njegovo donosenje.

Clan 10
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana po objavijivanju na sajtu Opstine Ht:r::ntg Novl, |
davanjem saglasnost Predsjednika/ce Opitine.

Clan 11.
Danom stupanja na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji |
sistematizaciji radnih mjesta Sekretarijata za finansije OpStine Herceg Novi broj 02-2-111-8/2018 |
Pravilnik o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Uprave lokalnih javnih prihoda braj 02-
8-44-515/2017, kao i sve izmjene i dopune ovih Pravilnika.

Broj: 02-2-111-120/201 8
Herceg Novi, 16.10.2018. godine

iﬂ-RiJﬁ.T.ﬁ

Na ovaj Pravilnik saglasnost je dao predsjednik Opitine Herceg Novi, dana 20.10. 2018, godine.

Broj: {}E\’ﬂl"‘c‘ oA 16
Herceg Novi, %0 10 "W godine

PREDSIEDNIK
DPSTINE HERCEG NOVI




