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На основу члана 43. став 1. алинеја 8. Закона о 

локалној самоуправи („Службени гласник Републике 

Српске“ број 101/04, 42/05 и 118/05), члана 53. и 66. 

Статута општине Теслић („Службени гласник општине 

Теслић“ број 6/05, 4/08, 5/08, 2/12 и 3/13) и члана 26. 

Одлуке о оснивању Административне службе општине 

Теслић („Службени гласник општине Теслић“ број 

10/13), Начелник општине Теслић доноси 

 
П Р А В И Л Н И К 

о организацији и систематизацији радних мјеста 

Административне службе општине Теслић 
 

I – ОПШТЕ ОДРЕДБЕ 

Члан 1. 

(1) Овим Правилником утврђује се унутрашња 

организација и систематизација радних мјеста у 

Административној служби општине Теслић (у даљем 

тексту: општинска административна служба), уређују 

се послови организовани по организационим једи- 

ницама и начин њиховог руковођења, радна мјеста са 

описом послова, степеном  сложености,  посебни 

услови за обављање послова и број извршилаца, статус 

запослених лица и друга питања од значаја за рад 

општинске административне службе. 

(2) Одредбе овог Правилника односе се и на Стручну 

службу скупштине општине осим ако законом, 

Статутом или другим актом није другачије одређено. 
(3) Начелник   општине   може,   посебним    актом, 

утврдити унутрашњу организацију и систематизацију 

радних мјеста за самосталне организационе јединице у 

саставу општинске адмиистративне службе. 

Члан 2. 

(1) У општинској административној служби организују 

се послови из надлежности општине у складу са 

Уставом, законом и Статутом. 

 

(2) Рад општинске административне службе организује 

се кроз одјељења, одсјеке и службе, а по потреби се 

могу образовати и друге самосталне организационе 

јединице. 

(3) Ради ефикаснијег извршавања законских и ста- 

тутарних обавеза општинске административне службе 

могу се основати матичне службе и мјесне канцеларије 

за поједина насељена мјеста на подручју општине. 

Члан 3. 

Општинском административном службом руко- 

води начелник општине. 

Члан 4. 

Општинска административна служба се организује 

и дјелује у складу са критеријумима ефикасности, 

дјелотворности и економичности који обухватају, 

између осталог, поштивање сљедећих принципа: 

- обједињавање истих или сличних, односно 

међусобно повезаних послова у одговарајуће органи- 

зационе јединице, 

- законито и благовремено одлучивање о правима и 

обавезама и на закону заснованим правним интересима 

физичких и правних лица, 

- стручно и рационално обављање послова и 

остваривање одговорности запослених и постављених 

лица за њихово обављање, 

- ефикасно руковођење организационим јединицама 
и стални надзор над обављањем послова. 

 
II – ЗАПОСЛЕНИ У ОПШТИНСКОЈ АДМИНИСТРА- 

ТИВНОЈ СЛУЖБИ 

Члан 5. 

(1) Стручне и друге послове за потребе Скупштине 

општине, Начелника општине и послове републичке 

управе који су законом повјерени јединици локалне 

самоуправе обављају општински службеници, техни- 

чки и помоћни радници (у даљем тексту: запослени). 
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(2) Општинским службеницима (у даљем тексту: 

службници) сматрају се лица која обављају сљедеће 

послове: 

- секретар Скупштине општине, 

- начелник одјељења, 

- шеф одсјека, 

- стручни савјетник, 

- самостални стручни сарадник, 

- виши стручни сарадник и 

- стручни сарадник. 

(3) Запослени у административној служби који немају 

статус службеника су лица распоређена на техничке, 

помоћне и друге послове. 

Члан 6. 

(1) За обављање послова по радним мјестима запо- 

слени у општинској административној служби морају 

испуњавати опште и посебне услове  утврђене законом 

и овим Правилником. 
(2) Под посебним условима сматрају се: 

а) стручна спрема, 

б) положен стручни испит за рад у органима управе, 

в) посебна специјалистичка звања, испити, увјерења, 

одобрења, овлашћења, сертификати или други услови 

прописани законом и овим Правилником, 

г) одговарајуће радно искуство. 

Члан 7. 

(1) Права и дужности запослених утврђују се законом 

и другим прописима. 

(2) У права запослених убрајају се: 

1. право  на  стално  запослење  до   испуњавања 

услова за пензионисање, осим ако законом није 

другачије одређено; 

2. право на одсуство утврђено законом и наставак 

рада на истом или сличном радном мјесту по истеку 

одсуства; 

3. право на накнаду у складу са службеним дужно- 

стима и резултатима рада  на начин утврђен законом; 

4. право на помоћ у стручном образовању и 

професионалном усавршавању; 

5. право на заштиту свог физичког и моралног 

интегритета током обављања  службених дужности; 
6. право   на   коректан   однос    надређених,   уз 

поштовање моралног интегритета и људског 

достојанства; 

7. право на оснивање или учлањење у синдикат 

или професионално удружење, у складу са законом; 

8. право и на друга права прописана законом, 

колективним уговором и општим актом. 

(3) Дужност запослених је да: 

1. примјењује и извршава одредбе Устава, закона, 

Статута и друге прописе; 

2. извршава послове и радне задатке предвиђене 
законом и овим Правилником; 

3. извршава налоге начелника општине и 

непосредних руководилаца; 
4. чува углед административне службе; 

5. дјелује без предрасуда и да је политички 

непристрасан, при чему нарочито: 

- избјегава активности, односно пропусте у вршењу 

своје професионалне дужности који су у супротности 

или су неспојиве са дужностима утврђених законом и 

другим актима и уздржава се од јавног изражавања 

својих политичких убјеђења, 

- не тражи и не прихвата за себе или своје сроднике 
било какву добит, повластицу, накнаду у новцу, 
услугама и сл.; 

6. у свом раду и одлучивању води рачуна о јавном 

интересу; 

7. испуњава и друге дужности утврђене законом. 

(4) Повредом радних дужности сматрају се: 

- неизвршавање или несавјесно, односно неблаго- 

времено извршавање радних дужности; 

- изражавање или заступање политичких опредјељења 

у извршавању задатака и послова; 

- недостојно, увредљиво или на други начин не- 

примјерено понашање; 
- одбијање давања података; 
- злоупотреба службеног положаја или прекорачење 

овлашћења; 

- незаконито располагање материјалним средствима; 

- радње које ометају странке у остваривању њихових 

права и интереса; 

- одбијање послова радног мјеста на које је распоређен 

или одбијање налога непосредног руководиоца; 

- неоправдано изостајање са посла пет радних дана у 

току шест мјесеци или неоправдано изостајање с посла 

три дана узастопно; 
- долазак  на  посао  у  пијаном  стању  или  уживање 

алкохола или других опојних средстава у току радног 

времена. 

Члан 8. 

(1) Због неизвршавања послова и задатака утврђених 

законом и другим прописима запослени одговарају 

материјално и дисциплински. 

(2) Запослена лица су одговорна за штету коју су на 

раду или у вези са радом намјерно или из крајње 

непажње проурозковали општини. 

(3) За повреде радних дужности запослени сносе ди- 

сциплинску одговорност. 
(4) Поступак утврђивања материјалне и дисциплинске 

одговорности запослених у општинској админи- 

стративној служби утврђује се Правилником о дисци- 

плинској и материјалној одговорности запослених у 

Административној служби општине Теслић, који 

доноси начелник општине. 

 
III – ОРГАНИЗАЦИЈА И РУКОВОЂЕЊЕ ОПШТИ- 

НСКОМ  АДМИНИСТРАТИВНОМ СЛУЖБОМ 

Члан 9. 

(1) Ради обављања стручних, заједничких и других 

послова за потребе органа општине Теслић организују 
се сљедеће организационе јединице: 

а) Стручна служба скупштине општине и 

б) Општинска административна служба. 

(2) Стручна служба скупштине општине организује се 
као самостална организациона јединица коју одлуком 

образује Скупштина општине Теслић. 
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(3) Утврђивање броја извршилаца, попуну упражњених 

радних мјеста, одлучивање о правима из радног односа 

и друга питања од значаја за остваривање права и 

дужности запослених у Стручној служби скупштине 

општине која нису уређена одлуком Скупштине 

општине утврђује начелник општине овим Прави- 

лником и другим актима којим су та питања уређена за 

запослене у општинској административној служби. 

Члан 10. 

(1) Одлуку о оснивању општинске административне 

службе, њену структуру и унутрашњу организацију, 

доноси начелник општине. 

(2) Основне организационе јединице општинске адми- 

нистративне службе су одјељења, службе и друге 

самосталне организационе јединице. 

(3) У општинској административној служби утврђују 

се сљедеће организационе јединице: 

1. ОДЈЕЉЕЊА: 
- Одјељење за  општу управу са  службом  за  правну 

помоћ, 

- Одјељење за инспекцијске послове са комуналном 

полицијом, 

- Одјељење за просторно уређење, 

- Одјељење за привреду и друштвене дјелатности, 

- Одјељење за стамбено-комуналне послове, 

- Одјељење за борачко-инвалидску заштиту, 

- Одјељење за финансије. 
2. СЛУЖБЕ: 

- Кабинет начелника, 
- Служба за јавне набавке, 
- Служба за заједничке послове, 
- Служба за цивилну заштиту. 

3. Територијална ватрогасна јединица општине Теслић 

организује се као самостална организациона јединица 

у саставу општинске административне службе. 

(3) Ради обављања стручних, заједничких и других 

послова за потребе општинске административне 

службе унутар основних организационих јединица 

могу се организовати посебне организационе јединице. 

(4) Посебне организационе јединице организују се као 

одсјеци и службе, и то: 
1. У Кабинету начелника организује се: 

- Одсјек за развој и инвестиције, 

- Одсјек за имовину. 

2. У Одјељењу за привреду и друштвене дјелатности 

организује се: 

- Одсјек за привреду и пољопривреду, 

- Одсјек за друштвене дјелатности. 

3. У Одјељењу за инспекцијске послове са комуналном 

полицијом организује се Служба комуналне полиције. 

(5) Изузев образованих посебних организационих 

јединица из става 4. овог члана, посебна органи- 

зациона јединица може се организовати за дио основне 

организационе јединице која због организације рада 

или природе и сложености посла чини или може 

чинити засебну организациону јединицу. 

Члан 11. 

(1) Стручном службом скупштине општине руководи 

секретар Скупштине општине. 

(2) Кабинетом начелника руководи савјетник наче- 
лника. 
(3) Одјељењем руководи начелник одјељења. 

(4) Територијалном ватрогасном јединицом општине 

Теслић руководи старјешина територијалне ватрогасне 

јединице. 

(5) Одсјеком руководи шеф одсјека. 

(6) Службом руководи шеф службе. 

(7) Руководилац руководи дијелом службе која због 

организације рада или природе и сложености посла 

чини или може чинити засебну организациону 

јединице иако није организована као посебна 

организациона јединица. 
(8) Лица из ст. 1. и 3. именује Скупштина  општине 

Теслић, у складу са законом. 

(9) Лица из ст. 2., 4., 5., 6. и 7. именује начелник 

општине. 

Члан 12. 

У случају одсуства или спријечености лица из 

члана 11. ст. 3., 4., 5., 6. и 7. у вршењу послова 

начелник општине може привремено овластити друго 

лице за обављање тих послова. 

 
IV - СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА 

Члан 13. 

(1) За обављање појединих послова или група послова 

из надлежности општинске административне службе 

систематизују се радна мјеста. 

(2) Радно мјесто је одређено називом, описом послова, 

посебним условима, статусом запосленог, сложеношћу 

послова и бројем извршилаца. 

(3) За радна мјеста секретара Скупштине општине и 

начелника одјељења утврђује се изричито један степен 

стручне спреме, док за остала радна мјеста се могу 

прописати највише два степена стручне спреме, ако 

законом није другачије одређено. 
(4) У оквиру стручне спреме може се утврдити  већи 

број занимања, смјерова или звања, ако законом није 

другачије одређено. 

(5) За лица у статусу функционера јединице локалне 

самоуправе и лица која се именују на мандат, радна 

мјеста не садржавају опис послова, посебне услове и 

сложеност послова. 

Члан 14. 

За извршавање послова из надлежности општине 

успоставља се сљедећа организациона шема Админи- 

стративне службе општине Теслић: 
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СТРУЧНА СЛУЖБА СКУПШТИНЕ ОПШТИНЕ 

 
 
 

Назив радног мјеста 

 
 
 

Стручна спрема 

 
 
 

Статус 

 

 
Број 

извршилаца 
 

Предсједник Скупштине општине 
 Именује се на 

мандат 

 

1 

 

Потпредсједник Скупштине општине 
 Именује се на 

мандат 

 

1 

 
Секретар Скупштине општине 

ВСС - VII степен или 
најмање 240 ECTS 

бодова (правног смјера) 

 
Службеник 

 
1 

Самостални стручни сарадник за скупштинске 

послове 

 

ВСС (правног смјера) 
 

Службеник 
 

1 

Стручни сарадник за административно- 

техничке послове - оператер на рачунару 
ССС или НК- 

дактилограф 

 

Службеник 
 

1 

 

УКУПАН БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА 
 5 

 

ОПШТИНСКА АДМИНИСТРАТИВНА СЛУЖБА 
 

КАБИНЕТ НАЧЕЛНИКА 
 
 
 

Назив радног мјеста 

 
 
 

Стручна спрема 

 
 
 

Статус 

 
 

Број 

извршилаца 
 

Начелник 
 Именује се на 

мандат 

 

1 

 

Замјеник начелника општине 
 Именује се на 

мандат 

 

1 

 

Савјетник начелника општине 
 Именује се на 

мандат 

 

2 

Самостални стручни сарадник за интерну 

ревизију 
ВСС (економског 

смјера) 

 

Службеник 
 

1 

Самостални стручни сарадник за правне 

послове 

 

ВСС (правног смјера) 
 

Службеник 
 

1 

 

Самостални стручни сарадник за информисање 

и односе са јавношћу 

ВСС (друштвеног 

смјера, новинарства или 

комуникологије ) 

 
Службеник 

 
1 

 

Стручни сарадник – технички секретар 
 

ССС (IV степен) 
 

Службеник 
 

1 

 

Возач 
 

ССС  или НК 
Технички 

радник 

 

1 

 

 
ОДСЈЕК ЗА РАЗВОЈ И ИНВЕСТИЦИЈЕ 

 

 
Шеф одсјека за развој и инвестиције 

ВСС (VII степен или 
најмање 240 ECTS 

бодова)-природног, 

економског или 

техничког смјера 

 

 
Службеник 

 

 
1 
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Самостални стручни сарадник за инвестиције, 
развојне програме и пословне зоне 

 
ВСС (економског или 
техничког смјера) 

 

 
Службеник 

 

 
1 

 

Самостални стручни сарадник за израду и 

провођење програма и пројеката у туризму и 

заштити животне средине 

 

ВСС (економског, 

туристичког или 

природног смјера) 

 

 
Службеник 

 

 
1 

 

Самостални стручни сарадник за израду и 

провођење програма и пројеката у 

пољопривреди и руралном развоју 

 
ВСС (природног или 

техничког смјера) 

 

 
Службеник 

 

 
1 

 

Самостални стручни сарадник за сарадњу са 

домаћим и међународним институцијама и 

организацијама 

ВСС (друштвеног 

смјера, новинарства, 

комуникологије или 

професор језика) 

 

 
Службеник 

 

 
1 

 

ОДСЈЕК ЗА ИМОВИНУ 

 
Шеф одсјека за имовинска питања 

ВСС (VII степен или 

најмање 240 ECTS 

бодова)-правног смјера 

 
Службеник 

 
1 

 
Самостални стручни сарадник за имовинско- 

правне послове 

 

 
ВСС (правног смјера) 

 

 
Службеник 

 

 
1 

 
Самостални или виши стручни сарадник за 

геодетске послове 

 
ВШС или ВСС 

(геодетског смјера) 

 

 
Службеник 

 

 
1 

УКУПАН БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА   17 

ОДЈЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ 

СА СЛУЖБОМ ЗА ПРАВНУ ПОМОЋ 
 

 

 
Назив радног мјеста 

 
 

 
Стручна спрема 

 
 

 
Статус 

 
 

 
Број извршилаца 

 

 
Начелник одјељења за општу управу са 

службом за правну помоћ 

ВСС (VII степен или 
најмање 240 ECTS 

бодова) – правног, 

економског или 

друштвеног смјера 

 

 
Службеник 

 

 
1 

Самостални стручни сарадник за опште и 

нормативно-правне послове 

 

ВСС (правног смјера) 
 

Службеник 
 

1 

 

Самостални стручни сарадник за правну помоћ 
 

ВСС (правног смјера) 
 

Службеник 
 

1 

Самостални стручни сарадник за рад мјесних 

заједница - координатор 
ВСС (политичке науке 

или друштвеног  смјера) 

 

Службеник 
 

1 

 

Самостални или виши стручни сарадник за 

управљање информационим системом и 

рачунарском мрежом – администратор 

 

ВСС или ВШС 

(друштвеног или 

техничког  смјера) 

 

 
Службеник 

 

 
1 

 

Руководилац шалтер сале и архиве 
ВСС или ВШС (правног 

смјера) 

 

Службеник 
 

1 
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ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 

- ССС – IV степена друштвеног или техничког смјера 

образовања; 

- најмање 6 мјесеци радног искуства; 

- положен стручни испит за рад у органима управе; 

- познавање рада на рачунару. 
ОПИС ПОСЛОВА: 
- обавља послове техничког секретара; 
- преузима пошту за кабинет начелника из пријемне 

канцеларије; 

- прима и протоколише пошту пристиглу путем факса 

или електронским средством комуникације; 

- отпрема пошту из кабинета начелника према 

писарници, путем факса или електронским средством 

комуникације 

- обавља административно-техничке и друге послове 

које одреди начелник општине. 

СЛОЖЕНОСТ   ПОСЛОВА:   Сложенији  администра- 
тивно-технички  послови. 
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1. 

 
1.5. Возач 

СТАТУС: Технички радник. 

ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 

- ССС; 

- најмање 1 година радног искуства. 

- положен испит за возача „Б“ категорије. 

ОПИС ПОСЛОВА: 

- управља службеним возилом начелника општине и 
стара се о његовом одржавању и техничкој испра- 
вности; 

- води евиденцију о кориштењу возила; 

- по  потреби  врши  достављање  поште  из  кабинета 

начелника; 

- по налогу начелника врши послове возача за потребе 

кабинета начелника; 

- обавља и друге послове које одреди начелник општи- 

не. 

СЛОЖЕНОСТ ПОСЛОВА: Технички послови. 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1. 

 
Одсјек за развој и инвестиције 

 
1.6. Шеф одсјека за развој и инвестиције 

СТАТУС: Службеник. 

ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 

- ВСС (VII степен или најмање 240 ECTS бодова) – 

природног, економског или техничког смјера; 

- најмање 3 године радног искуства; 

- положен стручни испит за рад у органима управе; 

- познавање рада на рачунару; 
- познавање енглеског језика. 
ОПИС ПОСЛОВА: 
- организује и руководи радом Одсјека; 

- припрема годишње планове и програме рада; 

- успоставља и координира рад Одсјека са инвести- 

торима, донаторима, домаћим и међународним 

институцијама, органима и организацијама; 

- даје приједлоге, савјете и сугестије за израду страте- 

шких развојних докумената, одлука, програма, планова 

и  других  аката  из  дјелокруга  свог  рада  и  активно 

учествује у њиховој изради; 

- учествује у изради инвестиционих елабората, посло- 

вних зона, развојних програма и пројеката, и прати 

њихову реализацију; 

- припрема  извјештаје  и  информације  из  дјелокруга 
својих надлежности; 

- даје приједлоге и мишљења код планирања буџета у 

дијелу који се односи на инвестиције; 

- обавља   и   друге  послове   које   одреди   начелник 

општине. 

СЛОЖЕНОСТ   ПОСЛОВА:   Најсложенији   стручни 

послови. 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1. 

 
1.7. Самостални  стручни  сарадник  за  инвестиције, 

развојне програме и пословне зоне 

СТАТУС: Службеник. 
ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 
- ВСС - економског или техничког смјера; 

- најмање 1 године радног искуства; 

- положен стручни испит за рад у органима управе; 

- познавање рада на рачунару; 
- познавање енглеског језика. 
ОПИС ПОСЛОВА: 

- учествује   у   изради   инвестиционих елабората, 

пословних зона, развојних програма и пројеката; 

- учествује у припреми годишњих планова и програма 

рада Одсјека; 
- помаже шефу  одсјека  у комуникацији са  инвести- 

торима, донаторима, домаћим и међународним 

институцијама, органима и организацијама; 

- активно учествује у изради стратешких развојних 

докумената, одлука, програма, планова и других аката 

општине који се односе на инвестиције, развојне 

програме и пословне зоне; 

- помаже шефу одсјека у извршавању послова из 

надлежности Одсјека који се односе на инвестиције, 

буџетско планирање и других послова из своје 

надлежности; 

- обавља   и   друге  послове   које   одреди   начелник 
општине и шеф Одсјека. 

СЛОЖЕНОСТ   ПОСЛОВА:   Најсложенији   стручни 

послови. 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1. 

 
1.8. Самостални стручни сарадник за израду и 

провођење програма и пројеката у туризму и заштити 

животне средине 

СТАТУС: Службеник. 

ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 

- ВСС  –  економског,  туристичког  или  природног 
смјера; 
- најмање 1 године радног искуства; 

- положен стручни испит за рад у органима управе; 

- познавање рада на рачунару; 
- познавање енглеског језика. 
ОПИС ПОСЛОВА: 

- учествује у изради стратегија, пројеката, програма и 

планова који се односе на област туризма и заштиту 
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животне средине; 

- учествује у припреми годишњих планова и програма 

рада Одсјека у дијелу који се односи на развој туризма 

и заштите животне средине; 

- помаже шефу одсјека у комуникацији са инвести- 

торима, донаторима, домаћим и међународним 

институцијама, органима и организацијама чији 

пројекти се односе на туризам и заштиту животне 

средине; 

- активно учествује у изради стратешких развојних 

докумената, одлука, програма, планова и других аката 

општине који се односе на област туризма и заштите 

животне средине; 

- учествује у реализацији локалних, ентитетских, 

државних и регионалних пројеката из области развоја 

туризма и заштите животне средине, као и пројеката 

које финансира Европска унија; 

- обавља и друге послове које одреди начелник 
општине и шеф Одсјека. 

СЛОЖЕНОСТ ПОСЛОВА: Најсложенији стручни 

послови. 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1. 

 
1.9. Самостални стручни сарадник за израду и 

провођење програма и пројеката у пољопривреди и 

руралном развоју 

СТАТУС: Службеник. 

ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 

- ВСС –природног или техничког смјера; 
- најмање 1 године радног искуства; 

- положен стручни испит за рад у органима управе; 

- познавање рада на рачунару; 
- познавање енглеског језика. 
ОПИС ПОСЛОВА: 

- учествује у изради стратегија, пројеката, програма и 

планова који се односе на област пољопривреде и 

руралног развоја; 

- учествује у припреми годишњих планова и програма 

рада Одсјека у дијелу који се односи на пољопривреду 

и рурални развој; 

- координира рад Одсјека са општинским одјељењем за 
пољопривреду; 

- активно учествује у изради стратешких развојних 

докумената, одлука, програма, планова и других аката 

општине који се односе на област пољопривреде и 

руралног развоја; 

- припрема извјештаје и информације о анализи 

ефеката мјера подстицаја развоја пољопривреде; 

- учествује у реализацији локалних, ентитетских, 

државних и регионалних пројеката намјењених 

руралном развоју и развоју пољопривреде, као и 

пројеката које финансира Европска унија; 
- обавља   и   друге  послове   које   одреди   начелник 

општине и шеф Одсјека. 

СЛОЖЕНОСТ ПОСЛОВА: Најсложенији стручни 

послови. 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1. 

 
1.10. Самостални стручни сарадник за сарадњу са 

домаћим  и  међународним  институцијама  и  органи- 

зацијама 

СТАТУС: Службеник. 

ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 

- ВСС – друштвеног   смјера, новинарства, комунико- 

логије, професор језика; 
- најмање 1 године радног искуства; 

- положен стручни испит за рад у органима управе; 

- познавање рада на рачунару; 
- познавање енглеског језика. 
ОПИС ПОСЛОВА: 

- учествује у припреми, писању и реализацији 

пројеката које финансирају домаће, европске и друге 

међународне институције, фондови и организације; 

- учествује у припреми годишњих планова и програма 

рада Одсјека у дијелу који се односи на инвестиције и 

донаторска средства; 

- координатор рада Одсјека; 
- активно учествује у успостављању контакта и  коре- 

споденцији   са  домаћим  и  међународним  инвести- 

торима и донаторима; 

- припрема извјештаје и информације о пројектима у 

чијој реализацији учествује; 

- обавља   и   друге  послове   које   одреди   начелник 

општине и шеф Одсјека. 

СЛОЖЕНОСТ   ПОСЛОВА:   Најсложенији   стручни 

послови. 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1. 

Одсјек за имовину 

 
1.11. Шеф одсјека за имовину 

СТАТУС: Службеник. 

ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 

- ВСС (VII степен или најмање 240 ECTS бодова) – 

правног смјера; 

- најмање 3 године радног искуства; 

- положен стручни испит за рад у органима управе; 

- познавање рада на рачунару. 
ОПИС ПОСЛОВА: 

- организује и руководи радом Одсјека; 

- припрема  уговоре  и  друге  акте  који  се  односе  на 
располагање општинском имовином; 

- даје  мишљење  на  акте  у  вези  са  располагањем 

општинском имовином; 

- врши правне послове у вези са правом располагања и 

преносом власништва општинске имовине; 

- прати реализацију закона, закључака, одлука и 

других аката државних, ентитетских и општинских 

органа и институција везаних за промјене власништва 

и права располагања општинском имовином; 

- сарађује са надлежним органима и институцијама у 

правним пословима везаним за општинску имовину; 
- врши упис општинске имовине у јавне регистре  и 

врши попис цјелокупне имовине у власништву општи- 

не; 

- обавља   и   друге  послове   које   одреди   начелник 

општине. 

СЛОЖЕНОСТ   ПОСЛОВА:   Најсложенији   стручни 

послови. 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1. 
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1.12. Самостални стручни сарадник за имовинско- 

правне послове 

СТАТУС: Службеник. 

ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 

- ВСС – правног смјера; 

- најмање 2 године радног искуства; 

- положен стручни испит за рад у органима управе; 

- познавање рада на рачунару. 
ОПИС ПОСЛОВА: 

- врши правне послове у вези са правом располагања и 

преносом власништва општинске имовине; 

- прати реализацију закона, закључака, одлука и 

других аката државних, ентитетских и општинских 

органа и институција везаних за промјене власништва 

и права располагања општинском имовином; 

- сарађује са надлежним органима и институцијама у 

правним пословима везаним за општинску имовину; 
- врши упис општинске имовине у јавне регистре  и 

врши попис цјелокупне имовине у власништву општи- 

не; 

- води евиденцију некретнина и друге имовине у 

власништву општине; 

- обавља и друге послове које одреди шеф одсјека и 

начелник општине. 

СЛОЖЕНОСТ ПОСЛОВА: Најсложенији стручни 

послови. 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1. 

 
1.13. Самостални или виши стручни сарадник за 

геодетске послове 

СТАТУС: Службеник. 

ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 

- ВШС или ВСС  – геодетског смјера; 

- најмање 1 године радног искуства; 

- положен стручни испит за рад у органима управе; 

- познавање рада на рачунару. 
ОПИС ПОСЛОВА: 

- обавља послове теренског увиђаја и снимања посто- 

јећег стања на локацијама на којима је планирана 

градња и сачињава записник; 
- врши идентификацију грађевинских парцела на ката- 

старским плановима и на терену; 

- пружа стручну помоћ општинским органима из 

дјелокруга својих послова; 

- учествује у раду стручне комисије ради утврђивања 

урбанистичко-техничких услова, у складу са законом; 

- прати прописе из своје надлежности и усклађује рад 

општинског органа са тим прописима; 

- одговара за законито, ефикасно и благовремено 

обављање послова; 

- обавља геодетска снимања за потребе израде или 
измјене просторног, урбанистичког, регулационог или 
другог плана; 

- врши потребне геодетске радње у поступку 

реализације програма уређења грађевниског земљи- 

шта; 

- врши исколичење грађевнских објеката по издатом 

одобрењу за грађење; 

- обавља   и   друге   послове   по   налогу   начелника 

општине и шефа одсјека. 

СЛОЖЕНОСТ   ПОСЛОВА:   Најсложенији   стручни 

послови. 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1. 

 
(2) Одјељење за општу управу са службом за правну 

помоћ 

 
2.1. Начелник одјељења за општу управу са службом 

за правну помоћ 

СТАТУС: Службеник. 

ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 

- ВСС (VII степен или најмање 240 ECTS бодова) – 

правног, економског или друштвеног смјера; 

- најмање 5 године радног искуства; 

- положен стручни испит за рад у органима управе; 

- познавање рада на рачунару. 
ОПИС ПОСЛОВА: 
- организује и руководи радом Одјељења; 

- припрема, израђује и прати извршавање годишњих и 

оперативних програма и планова рада Одјељења; 

- припрема извјештаје о раду Одјељења; 

- одговара   за   законито,   благовремено   и   стручно 

извршавање послова из надлежности Одјељења; 

- информише   начелника   општине   о   извршавању 

послова из надлежности Одјељења; 

- припрема опште и појединачне акте из надлежности 

Одјељења по налогу начелника општине; 
- прати и одговара за извршавање одлука и закључака 

Скупштине општине које су у надлежности Одјељења; 

- у оквиру надлежности Одјељења сарађује са домаћим 

и међународним органима, организацијама и инсти- 

туцијама; 

- прати и усклађује рад Одјељења са законским 

прописима и другим службама у општинској админи- 

стративној служби; 

- организује припрему документације за потребе 

јавних набавки, канцеларијског и другог потрошног 

материјала Одјељења; 

- обавља   и   друге   послове   по   налогу   начелника 
општине, у складу са законом. 

СЛОЖЕНОСТ   ПОСЛОВА:   Најсложенији   стручни 

послови. 

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1. 

 
2.2. Самостални   стручни   сарадник   за   опште   и 

нормативно-правне послове 

СТАТУС: Службеник. 

ПОСЕБНИ УСЛОВИ: 

- ВСС  – правног смјера; 

- најмање 1 године радног искуства; 

- положен стручни испит за рад у органима управе; 

- познавање рада на рачунару. 
ОПИС ПОСЛОВА: 

- обавља правне послове за потребе Одјељења; 
- прати прописе и помаже начелнику Одјељења у 

усклађивању послова из надлежности Одјељења са 

прописима; 


