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На основу члана 47. став 5. и 58. Закона о запосленима у аутономним 

покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС“, број 21/16, 

113/2017, 113/2017-др.закон, 95/2018, 114/2021), Уредбе о критеријумима за 

разврставање радних места и мерилима за опис радних места службеника у аутономним 

покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС“, број 88/16, 

113/2017-др.закон, 95/2018-др.закон и 12/2022), Уредбе о одређивању компетенција за 

рад службеника у органима аутономних покрајина и јединицама локалне самоуправе 

(„Службени гласник РС“, број 132/21), Уредбе о критеријумима за разврставање радних 

места и мерилима за опис радних места намештеника у аутономним покрајинама и 

јединицама локалне самоуправе („Службени гласник РС“, број 88/16), члана 54. Одлуке 

о Градској управи града Лесковца („Службени гласник Града Лесковца“, број 2/17, 

29/17, 31/21 и 5/23), Одлуке о правобранилаштву („Службени гласник Града Лесковца“, 

број 51/16), члана 71. тачка 17. Статута Града Лесковца („Службени гласник Града 

Лесковца“ број 28/18) и Кадровског плана Градске управе града Лесковца, број 06-6/22-

I од 22.11.2022. године („Службени гласник Града Лесковца“ број 35/22) Градско веће 

града Лесковца, на предлог начелника Градске управе града Лесковца и Градског 

правобраниоца, уз прибављено мишљење Синдикалне организације градске управе 

града Лесковца, на 77. седници, одржаној 13. априла 2023. године, усвојило је 

 

 

П Р А В И Л Н И К 

О 

ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА У ГРАДСКОЈ 

УПРАВИ И ГРАДСКОМ ПРАВОБРАНИЛАШТВУ ГРАДА ЛЕСКОВЦА 

 

ОСНОВНЕ ОДРЕДБЕ 

 

Члан 1. 

 

Правилником о организацији и систематизацији радних места у Градској управи 

и Градском правобранилаштву града Лесковца (у даљем тексту: Правилник) уређују се 

организационе јединице и њихов делокруг, руковођење организационим јединицама, 

називи и описи радних места, звања у којима су радна места разврстана, потребан број 

запослених за свако радно место, врста и степен образовања, радно искуство и други 

услови за рад на сваком радном месту у Градској управи и Градском правобранилаштву 

града Лесковца. 

 

ОРГАНИЗАЦИЈА И СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА У 

ГРАДСКОЈ УПРАВИ 

 

Предмет уређивања 

 

Члан 2. 

 

Правилником се детаљније уређују унутрашње организационе јединице, 

руковођење организационим јединицама и утврђују се радна места и њихови описи, 

звања у којима су радна места разврстана, потребан број извршилаца за свако радно 

место, врста и ниво образовања, државни стручни испит, односно посебан стручни 

испит, радно искуство у струци, потребне компетенције за обављање послова радног 

места, као и други услови за рад на сваком радном месту у Градској управи и Градскoм 

правобранилаштву града Лесковца.        
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1. ОРГАНИЗАЦИЈА ГРАДСКЕ УПРАВЕ 

Унутрашња организација 

 

Члан 3. 

 

Градска управа је јединствени орган. 

 У оквиру Градске управе образују се организационе јединице за обављање 

сродних послова које могу бити основне, посебне и уже организационе јединице. 

За вршење сродних, управних, стручних и других послова у Градској управи 

образују се одељења као основне организационе јединице 

Одељења се образују према врсти, међусобној повезаности и обиму послова 

чијим вршењем се обезбеђују ефикасан и усклађен рад у области за коју је образовано. 

Посебне организационе јединице се образују за послове који траже примену 

посебних метода и знања и са њима повезане извршне послове, као и послове који по 

својој природи или обиму захтевају већу самосталност. 

Унутар основних организационих јединица образују се уже организационе 

јединице: одсеци, а у оквиру одсека групе и канцеларије. 

 

Основне организационе јединице 

 

Члан 4. 

 

Основне организационе јединице су: 

 

 1. Одељење за финансије, 

 2. Одељење за општу управу и заједничке послове, 

 3. Одељење за друштвене делатности и локални развој, 

 4. Одељење за урбанизам, 

 5. Одељење за комунално-стамбене послове, саобраћај и инфраструктуру, 

 6. Одељење за имовинско-правне послове и имовину, 

 7. Одељење за инспекцијске послове, 

 8. Одељење за привреду и пољопривреду, 

 9. Одељење за заштиту животне средине, 

 10. Одељење за јавне набавке, 

 11. Одељење за послове скупштине града и Градског већа и 

 12. Одељење комуналне милиције. 

 

 

Посебне организационе јединице 

 

Члан 5. 

 

Посебне организационе јединице су: 

 

 1. Кабинет Градоначелника и 

 2. Служба за управљање кадровима 

 

 

2. РУКОВОЂЕЊЕ ГРАДСКОМ УПРАВОМ 

 

Члан 6. 
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Градском управом руководи начелник Градске управе, као службеник на 

положају. 

Начелник Градске управе има заменика који га замењује у случају његове 

одсутности и спречености да обавља своју дужност. 

 

Члан 7. 

 

Радом основних организационих јединица Градске управе руководи шеф 

Одељења – радом Одељења, осим Одељења комуналне милиције, којим руководи 

начелник Комуналне милиције. 

Радом ужих организационих јединица Градске управе руководе: 

-шеф Одсека – радом Одсека, 

-руководилац Групе – радом Групе и 

-шеф Канцеларије – радом Канцеларије 

 

Члан 8. 

 

Радом посебних организационих јединица руководе: 

-шеф Кабинета – радом Кабинета градоначелника, 

-шеф Службе – радом Службе за управљање кадровима. 

 

 

Распоређивање руководилаца организационих јединица и посебних 

организационих јединица 

 

Члан 9. 

 

Шефове Одељења распоређује начелник Градске управе. 

Шефове Одсека и руководиоце Група распоређује начелник Градске управе на 

предлог шефа Одељења. 

Шефа Кабинета градоначелника и запослене у Кабинету распоређује начелник 

Градске управе на предлог градоначелника. 

Шефа Службе за управљање кадровима распоређује начелник Градске управе. 

 

 

3. МЕЂУСОБНИ ОДНОСИ ОРГАНИЗАЦИОНИХ ЈЕДИНИЦА 

 

Члан 10. 

 

Организационе јединице Градске управе су дужне да међусобно сарађују када то 

захтева природа послова и да размењују потребне податке и обавештења неопходна за 

рад и реализацију посла. 
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4. РУКОВОЂЕЊЕ ГРАДСКИМ ПРАВОБРАНИЛАШТВОМ  
 

Члан 11. 

 

Радом Градског правобранилаштва руководи Градски правобранилац. 

Градског правобраниоца и његове заменике поставља Скупштина града. 

 

 

 5. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА У ГРАДСКОЈ 

УПРАВИ И ГРАДСКОМ ПРАВОБРАНИЛАШТВУ  
  

Члан 12. 

 

Правилник садржи радна места на положајима, извршилачка радна места и 

радна места на којима раде намештеници, као и обрасце компетенција за сва радна 

места службеника Прилог – 1. 

 

Члан 13. 
Број систематизованих радних места у Градској управи и Служби за 

управљање кадровима је 400 са 544 извршиоца и то : 

 -     1 службеник на положају у I групи, 

 -     1 службеник на положају у II групи 

     - 452 службеника на извршилачким радним местима и 

   -   90 на радним местима намештеника 

 

Радна места у звању самосталног саветника 90. 

 

 У Кабинету градоначелника систематизовано је 5 радних места функционера, 3 

службеничка и једно радно место намештеника са 2 извршиоца. 

 

Број систематизованих радних места у Правобранилаштву је 14 и то : 

 7 функционера 

 6 службеника на извршилачким радним местима и 

 1 на радном месту намештеника 
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 6. РАДНА МЕСТА У ГРАДСКОЈ УПРАВИ 

  
 Члан 14. 

 

ЈЕДИНСТВЕНА ГРАДСКА УПРАВА 

 

1. Начелник Градске управе                                   

    Звање: положај у I групи                                         број службеника на положају: 1 

 

Опис послова: Руководи и координира радом Градске управе; планира, усмерава и 

надзире рад Градске управе; усклађује рад организационих јединица Градске управе и 

обезбеђује њено функционисање као јединственог органа; обавља и друге послове у 

складу са законом, Статутом града, одлукама Скупштине града, Градског већа и 

Градоначелника. 

 

Услови: стечено високо образовање из научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен 

државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

 

2.Заменик начелника Градске управе                                   

   Звање: положај у II групи                                         број службеника на положају: 1 
 

Опис послова: Замењује начелника Градске управе у случају његове одсутности или 

спречености да обавља своју дужност, у складу са законом, Статутом града, одлукама 

Скупштине града, Градског већа и Градоначелника; обавља и друге послове из 

надлежности Градске управе по овлашћењу начелника управе. 

 

Услови: стечено високо образовање из научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен 

државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 
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6.1. ОСНОВНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ ГРАДСКЕ УРАВЕ 

 

Члан 15. 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ФИНАНСИЈЕ 

 

1.  Радно место: Шеф Одељења 

     Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одељењу, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одељењу; доноси и потписује акта Одељења за 

финансије; обавља најсложеније задатке из области финансија као и друге послове по 

налогу начелника управе и Градоначелника града 

 

Услови: стечено високо образовање из економских наука на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 

године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 

најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање 

послова радног места 

 

ОДСЕК ЗА ПЛАНИРАЊЕ И ПРАЋЕЊЕ БУЏЕТА 

И ФИНАНСИЈСКУ КОНТРОЛУ 

 

2. Радно место: Шеф Одсека за планирање и праћење буџета и финансијске 

контроле  

    Звање: самостални саветник                                                         број службеника:  1 

 
Опис посла: руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 
координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 
стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 
благовременом обављању послова у Одсеку; носилац је израде смерница за израду 
нацрта Одлуке о буџету града Лесковца, руководи припремама и учествује у доношењу 
Одлуке о изменама и допунама Одлуке о буџету града Лесковца, учествује у доношењу 
Нацрта Одлуке о завршном рачуну буџета града; прати извршење буџета и учествује у 
изради извештаја, одговоран је за контролу техничке и законске исправности и 
оправданости свих врста захтева за плаћање упућених Трезору; одговоран је за праћење и 
контролу Програма пословања јавних и јавних-комуналних предузећа и даје инструкције 
за израду годишњих програма пословања; прати и организује праћење прописа из 
делокруга Одсека и одговара за њихову примену; обавља најсложеније задатке из 
области финансија као и друге послове по налогу начелника управе и шефа Одељења за 
финансије коме и одговара за свој рад. 

 

Услови: стечено високо образовање из економских наука на основним академским 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер 
струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 
струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 
године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 
најмање 5 година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање 
послова радног места. 
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3. Радно место:  Послови планирања буџета 

    Звање: саветник                                                                                број службеника : 2 

 

Опис посла: обавља најсложеније аналитичке послове у циљу сагледавања потебних 

финансијских средстава за рад директних и индиректних корисника буџета града; ради на 

изради Нацрта Одлуке о буџету града, као и Нацрта Одлуке о изменама и допунама 

Одлуке о буџету града, учествује у изради Нацрта Одлуке о завршном рачуну буџета 

града; прати законске прописе из области јавних финансија и примењује их у контроли 

захтева за плаћање директних и индиректних корисника буџета; припрема периодичне 

извештаје о приходима и расходима буџета даје стручну помоћ и предлаже одговарајуће 

мере; одређује квоте и апропријације и обавештава буџетске кориснике о одобреним и 

располoживим финансијским средствима из буџета; обавља и друге послове по налогу 

шефа Одељења и шефа Одсека коме и одговара за свој рад. 

 
Услови: стечено високо образовање из економских наука на основним академским 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер 
струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 
струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 
године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 
најмање 3 године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање 
послова радног места. 

 

4. Радно место: Послови  извршења буџета и праћења јавног дуга 

    Звање: саветник                                                                                број службеника : 1 

 
Опис посла: обавља најсложеније аналитичке послове из области праћења и извршења 
буџета града; прати квоте и апропријације за директне и индиректне кориснике 
буџетских средстава и стара се о њиховом извршењу; прати законске прописе из области 
јавних финансија и примењује их у раду, као и  прописе из области јавног дуга; води 
евиденцију о задуживању и обавезама у области јавног дуга локалне самоуправ, као и  
извршење обавеза по кредитима; шаље захтеве и прикупља понуде пословних банака о 
условима задуживања, анализира и систематизује услове из понуде пословних банака, и 
припрема документацију за задуживање; обавља послове по налогу шефа Одељења и 
шефа Одсека коме и одговара за свој рад. 

 
Услови: стечено високо образовање из економских наука на основним академским 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер 
струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 
струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 
године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 
најмање 3 године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање 
послова радног места. 

 

5. Радно место: Послови финансијске контроле  буџетских корисника и послови 

праћења извршења програма јавних и јавно комуналних предузећа 

     Звање: саветник                                                                                број службеника : 1 

 

Опис посла: обавља најсложеније аналитичке послове, врши контролу 

документованости захтева за плаћање за све трансакције које се тичу буџетских примања 

и издатака; врши контролу наменског коришћења средстава директних и индиректних 

корисника и саставља одговарајуће извештаје; стара се о правилној примени Закона, 

прописа, правила и процедура за успешно, ефикасно, наменско и економично коришћење 

средстава; учествује у давању инструкција за израду програма пословања, прати 
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извршење програма и доставља неопходне обрасце надлежним органима; контролише 

неопходне обрасце у вези са исплатама зарада ЈП и ЈКП; обавља и друге послове по 

налогу шефа Одељења и шефа Одсека коме непосредно одговара за свој рад. 

 
Услови: стечено високо образовање из економских наука на основним академским 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер 
струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 
струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 
године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 
најмање 3 године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање 
послова радног места. 

 

6. Радно место: Административно технички послови 

    Звање: виши референт                                                                    број службеника: 1 
 

Опис посла: обавља све административно-техничке послове  на рачунару у оквиру 

Одсека; обавља послове свих врста преписа и техничку обраду текстова по диктату из 

рукописа, штампаног текста или табела и друге документне основе обавља 

документационе, статистичко-евиденционе, канцеларијске и административне послове  

води рачуна о документацији, хронолошком сређивању и архивирању обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека коме је непосредно одговоран за свој 

рад. 

 
Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 
стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 
компетенције за обављање послова радног места  

 

ОДСЕК ТРЕЗОРА 

 

  7. Радно место: Шеф одсека трезора  

      Звање: самостални саветник                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку. Учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Организован рад, праћени прописи и 

пружана стручна помоћ за послове из надлежности одсека; Организује токове новца и 

пласирање слободних новчаних средстава; Руководи припремама за израду потребних 

елабората. Организује праћење прописа из делокруга одсека; Врши израду извештаја о 

пласираним срествима за УТ; Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и 

начелника Управе. 

 

Услови: Високо образовање из економских наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковинм 

студијама,односно на основним студијама у  трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

  8. Радно место: Сарадник за послове трезора 

      Звање: сарадник                                                                      број службеника: 1 
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Опис посла: Врши свакодневну контролу књижења пословних промена кроз главну 

књигу трезора; Врши израду периодичних извештаја за Министарство финансија. 

Усаглашава извршење расхода са Управом за трезор по истеку месеца; Врши израду 

завршног рачуна за директне кориснике; Врши израду консолидованих финансијских 

извештаја; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Високо образовање из економских наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на 

студијама у  трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године 

радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

  9. Радно место: Ликвидатор  

   Звање: сарадник                                                                                број службеника: 1 

 

Опис посла: Припрема налоге за пренос средстава по примљеним Захтевима за пренос, 

директним корисницима; Врши књиговнодствено евидентирање насталих трансакција; 

Врши архивирање документације; Врши припреме у програму за електронски платни 

промет у циљу плаћања налога; Прима Захтеве за пренос средстава, претходно 

контролисане у Одсеку за планирање и праћење буџета и финансијску контролу; Обавља 

и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Високо образовање из економских наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на 

студијама у  трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године 

радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

 10. Радно место: Извршилац за финансијске послове – менаџер ризика 

      Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља сложене финансијске , стручне и оперативне послове из дела 

трошења средстава буџета; Врши сравњења са помоћним књигама, као и управом за 

трезор; Учествује у изради периодичних извештаја и заршног рачуна; Прима Захтеве за 

пренос средстава, претходно контролисане у Одсеку за планирање и праћење буџета и 

финансијску контролу; Обавештава запослене о донесеним одлукама у вези с утврђеним 

ризицима; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Високо образовање из економских наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковинм 

студијама,односно на основним студијама у  трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

11. Радно место: Послови за финансије и контролу финансијске документације 

и рачуноводство Градске управе 

      Звање: виши референт                                                        број службеника : 1 

 

Опис посла: Стара се о законском, благовременом и ефикасном раду рачуноводства ГУ. 

Прима и контролише документацију, врши књижење обавеза и потраживања; 
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Усаглашава књиговодствено стање, израђује записник и ИОС-е; Брши књижење 

пописних листа и припрема извештаје за израду завршног рачуна; Обавља и друге 

послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

12. Радно место: Ликвидатор Градске управе 

      Звање: сарадник                                                                   број службеника: 1 

 

Опис посла: Припрема налоге за пренос средстава по примљеним Захтевима за пренос. 

Води регистар измирења новчаних обавеза у комерцијалним трансакцијама, а у циљу 

спречавања неизмирења новчаних обавеза у року; Врши припреме у програму за 

електронски платни промет у циљу плаћања налога; Прима Захтеве за пренос средстава, 

претходно контролисане у Одсеку за планирање и праћење буџета и финансијску 

контролу; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Високо образовање из економских наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на 

студијама у  трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три година 

радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

13. Радно место: Сарадник материјално – финансијског књиговодства 

      Звање: сарадник                                                                    број службеника: 1 

Опис посла: Врши пријем и књижење документације материјално-финансијског 

књиговодства; Врши књижење код директних корисника и усаглашава све промене по 

изводима; Врши месечно усаглашавање магацинске и финансијске евиденције; Обавља 

усаглашавање по попису и спроводи књижења по извештају о попису; Припрема табеле – 

прегледе за потребе ревизије; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Високо образовање из економских наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на 

студијама у  трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године 

радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

14. Радно место: Референт за обрачун зарада и накнада зарада 

     Звање: виши референт                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Уноси све податаке за обрачун накнаде за породиљско одсуство, обуставе 

радника  и кредита; Врши припрему и подношење ППП-ПД пријава (Образац М, М-8 и 

контакт ПИО); Евидентира, одлаже на чување документацију исплаћених зарада; Врши 

припрему налога за исплату дневница запосленима на службеном путу; Оверава потврде 

и административне забране по потреби запослених; Обавља и друге послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Средње четворогодишње образовање економског смера, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 
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 15. Радно место: Референт обрачуна зарада 

      Звање: виши референт                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши обраду свих података за обрачун плата, решења, радне листе и 

обуставе; Врши обрачун пореза и доприноса на плату; Врши обрачун накнаде трошкова 

превоза запослених на посао и са посла; Усаглашава стање уплаћених пореза и 

доприноса са Пореском управом; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Средње четворогодишње образовање економског смера, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

16. Радно место: Сарадник обрачуна зарада 

      Звање: сарадник                                                                   број службеника: 2 

 

Опис посла: Врши обрачун и контролу зарада и накнада зарада; Врши обрачун по 

основу Уговора о привремено повременим пословима, Уговора о делу,техничких 

секретара, одборничких дневница, јубиларних награда и отпремнина запоселенима и др; 

Врши обраду и унос података приликом израде извештаја у регистрар запослених; Врши 

припрему и поднешење ППП-ПД пријава; Обавља и друге послове по налогу шефа 

Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Високо образовање из економских наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на 

студијама у  трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три година 

радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

17. Радно место: Послови за вођење пословних књига фондова, месних заједница, 

синдиката, организација и установа из области образовања, дечје, социјалне и 

здравствене заштите, културе, спорта и омладине 

       Звање: сарадник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши контролу примљене документације у складу са законским прописима, 

перманентно врши контролу примљених извода и књижење истих; Ради периодичне, 

кварталне извештаје за Министарство финансија; Учествује у изради финансијских 

планова месних заједница; Израђује извештај о консолидацији података завршних рачуна 

индиректних корисника и доставља одговорном лицу одсека за трезор; Обавља и друге 

послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Високо образовање из економских наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на 

студијама у  трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три година 

радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

  

18. Радно место: Ликвидатор месних заједница 

       Звање: сарадник                                                                             број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши пријем  и обраду достављене документације, припрема налоге за 

пренос; Врши књижење обавеза и контролише плаћања на изводу УТ; Усаглашава 
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књиговодствено стање са књиговодством месних заједница; Евидентира и благовремено 

доставља на плаћање обавезе из централног регистра фактура; Обавља и друге послове 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Високо образовање из економских наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на 

студијама у  трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године 

радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

                                                                          

19. Радно место: Послови за вођење пословних књига и евиденција, организација     

и установа из области образовања, дечје, социјалне и здравствене заштите, 

културе, спорта и омладине 

       Звање: самостални саветник                                            број службеника: 1 

Опис посла: Прима и контролише документацију; Врши израду налога за плаћање и 

рачуноводствено евидентира настале промене; Усаглашава књиговодствено стање са 

корисницима; Израђује извештаје из деокруга свог рада; Обавља и друге послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Високо образовање из економских наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова,мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама,специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у  трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

20. Радно место: Ликвидатор  

      Звање: сарадник                                                                   број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши пријем ЗП образаца са пратећом документацијом,припрема налоге за 

пренос и исте контролише на изводу УТ; Врши књижење пословних промена за 

индиректне и друге кориснике у култури, социјали и Комесеријат за избеглице; 

Евидентира решења за породиљеи конкурсе у култури, припрема налоге за исплату по 

истим; Врши усаглашавања књижења са индиректним корисницима; Обавља и друге 

послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Високо образовање из економских наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на 

студијама у  трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године 

радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

21. Радно место: Књиговођа месних заједница 

      Звање: виши референт                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши хронолошко одлагање документације; Врши књижење пословних 

промена; Саставља одрђене прегледе о утрошку средстава МЗ; Обавља и друге послове 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 



13 
 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК  ЛОКАЛНЕ ПОРЕСКЕ АДМИНИСТРАЦИЈЕ 

 

22. Радно место: Шеф Одсека 

      Звање: самостални саветник                   број службеника: 1 

 

Опис послова: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Врши контролу и одобрава сва акта која 

решавајући у управном поступку доноси Одсек; Организује и прати извршавање послова 

пореских услуга и пореске контроле, учествује у изради методолошких упутстава 

везаних за администрирање редовне и принудне наплате, пријема и обраде пореских 

пријава, контроле и пореско књиговодства изворних јавних прихода; Учествује у 

припреми нацрта одлука и других аката из надлежности Одсека које усваја Градско веће 

и Скупштина Града, организује и прати израду свих извештаја у вези утврђивања, 

контроле и наплате јавних прихода, организује и учествује у изради планова редовне и 

принудне наплате и прати њихово извршење, организује и учествује у изради планова 

инспекцијског надзора; Координира вођења првостепеног поступка по поднетим 

жалбама и приговорима пореских обвезника, прати законску регулативу, стара се да 

планови контроле у року буду реализовани и предлаже мере за повећање квалитета у 

раду контроле; Учествује у састављању информација и извештаја за потребе органа 

локалне самоуправе, обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и начелника 

Градске управе. 

 

Услови: стечено високо образовање из правних или економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичим струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

23. Радно место: Координатор послова за утврђивање и контролу изворних прихода 

локалне самоуправе 

       Звање: саветник                        број службеника:  1 

 

Опис послова: Координира радом послова за утврђивање и контролу изворних прихода 

локалне самоуправе, извршава најсложеније послове који се односе на организовање и 

припрему за благовремено и законито извршавање послова утврђивања локалних јавних 

прихода и доношења решења; Прати прописе из делокруга послова и одговара за њихову 

примену, стара се о законитости, правилности и ажурности у раду; Организује и прати 

достављање решења о утврђивању локалних јавних прихода и књижање задужења за 

локалне јавне приходе; Организује и прати послове пореске контроле, координира радом 

инспекцијског надзора, учествује у изради планова инспекцијског надзора и пружа 

стручну помоћ пореским обвезницима; Прати израду свих извештаја у вези утврђивања и 

контроле локалних јавних прихода; Учествује у обради и састављању информација за 

потребе органа локалне самоуправе и обавља и друге послове по налогу шефа Одељења 

и шефа Одсека. 
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Услови: стечено високо образовање из правних или економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичим струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

  

24. Радно место: Порески инспектор за послове канцеларијске контроле 

      Звање: саветник                          број службеника: 3 

   

Опис послова: Обавља сложене послове контроле локалних јавних прихода код правних 

лица, предузетника и физичких лица у складу са позитивним законским прописима; 

Обавља послове аналитичке контроле, математичке тачности, формалне исправности и 

потпуности пореских пријава, врши контролу података исказаних у пореским пријавама 

уз састављање записника и нацрта решења о контроли; Прима, обрађује и уноси податке 

из пореских пријава за локалне јавне приходе за које се решењем утврђује обавеза, 

ажурира базу података, припрема решења за састављање и води евиденцију о 

достављеним решењима; Поступа по приговорима, води првостепени поступак по 

изјављеним жалбама, преиспитује првостепено решење, односно даје изјашњења по 

изјављеним жалбама на решења донета у првостепеном поступку; Издаје прекршајни 

налог, подноси обавештење о учињеном прекршају уз пратећу документацију; Пружа 

информације и даје упутства пореским обвезницима у вези са применом прописа. 

Обавља и друге послове по налогу координатора послова за утврђивање и контролу, 

шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из правних или економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, положен испит за инспекторе, најмање три године радног искуства у 

струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

25. Радно место: Порески инспектор за послове канцеларијске контроле 

      Звање: самостални саветник                                    број службеника: 1 
 

Опис послова: Обавља сложене послове контроле локалних јавних прихода код правних 

лица, предузетника и физичких лица у складу са позитивним законским прописима; 

Обавља послове аналитичке контроле, математичке тачности, формалне исправности и 

потпуности пореских пријава, врши контролу података исказаних у пореским пријавама 

уз састављање записника и нацрта решења о контроли; Прима, обрађује и уноси податке 

из пореских пријава за локалне јавне приходе за које се решењем утврђује обавеза, 

ажурира базу података, припрема решења за сотављање и води евиденцију о 

достављеним решењима; Постума по приговорима, води првостепени поступак по 

изјављеним жалбама, преиспитује првостепено решење, односно даје изјашњења по 

изјављеним жалбама на решења донета у првостепеном поступку; Издаје прекршајни 

налог, подноси обавештење о учињеном прекршају уз пратећу документацију; Пружа 

информације и даје упутства пореским обвезницима у вези са применом прописа. 

Обавља и друге послове по налогу координатора послова за утврђивање и контролу, 

шефа Одсека и шефа Одељења. 
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Услови: стечено високо образовање из правних или економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, положен испит за инспекторе, најмање пет година радног искуства у 

струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

  26. Радно место: Порески инспектор за послове теренске контроле 

        Звање: саветник                           број службеника: 1

  

   

Опис послова: Обавља сложене послове контроле локалних јавних прихода код правних 

лица, предузетника и физичких лица у складу са позитивним законским прописима; 

Обавља послове аналитичке контроле, математичке тачности, формалне исправности и 

потпуности пореских пријава, врши контролу података исказаних у пореским пријавама 

уз састављање записника и нацрта решења о контроли; Прима, обрађује и уноси податке 

из пореских пријава за локалне јавне приходе за које се решењем утврђује обавеза, 

ажурира базу података, припрема решења за сотављање и води евиденцију о 

достављеним решењима; Постума по приговорима, води првостепени поступак по 

изјављеним жалбама, преиспитује првостепено решење, односно даје изјашњења по 

изјављеним жалбама на решења донета у првостепеном поступку; Издаје прекршајни 

налог, подноси обавештење о учињеном прекршају уз пратећу документацију, обавља 

послове инспекцијског теренског надзора, на основу налога за контролу врши теренску 

контролу објеката, и доноси акта у поступку контроле; Пружа информације и даје 

упутства пореским обвезницима у вези са применом прописа. Обавља и друге послове по 

налогу координатора послова за утврђивање и контролу, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из правних или економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, положен испит за инспекторе, најмање три године радног искуства у 

струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

  

27. Радно место: Порески инспектор за послове теренске контроле 

      Звање: млађи саветник                         број службеника: 1

  

 

Опис послова: Обавља мање сложене послове контроле локалних јавних прихода код 

правних лица, предузетника и физичких лица у складу са позитивним законским 

прописима; Обавља послове аналитичке контроле, математичке тачности, формалне 

исправности и потпуности пореских пријава, врши контролу података исказаних у 

пореским пријавама уз састављање записника и нацрта решења о контроли; Прима, 

обрађује и уноси податке из пореских пријава за локалне јавне приходе за које се 

решењем утврђује обавеза, ажурира базу података, припрема решења за сотављање и 

води евиденцију о достављеним решењима; Постума по приговорима, води првостепени 

поступак по изјављеним жалбама, преиспитује првостепено решење, односно даје 

изјашњења по изјављеним жалбама на решења донета у првостепеном поступку; Издаје 

прекршајни налог, подноси обавештење о учињеном прекршају уз пратећу 

документацију, обавља послове инспекцијског теренског надзора, на основу налога за 
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контролу врши теренску контролу објеката, и доноси акта у поступку контроле; Пружа 

информације и даје упутства пореским обвезницима у вези са применом прописа. 

Обавља и друге послове по налогу координатора послова за утврђивање и контролу, 

шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из правних или економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, положен испит за инспекторе, завршен приправнички стаж или најмање 

пет година проведних у радном односу код послодавца из члана 1. Став 1. И 2. Закона  о 

запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

       

28. Радно место: Порески контролор 

         Звање: сарадник                           број службеника: 4

  

  

Опис послова: Прима, обрађује и уноси податке из пореских пријава за локалне јавне 

приходе за које се решењем утврђује обавеза пореза на имовину физичких лица; 

Ажурира базу података пореза на имовину физичких лица, припрема за достављање 

решења о утврђивању пореза на имовину физичких лица и води евиденцију о току 

достављања; Појединачно уноси податке о датуму достављања решења о утврђивању 

пореза на имовину физичких лица, такси и накнада. Обрађује и уноси податке ради 

утврђивања задужења на име такси и накнада; Врши пријем странака и пружа стручну 

помоћ; Врши пријем, сређивање, књижење и архивирање доставница и остале 

документације у вези са доношењем решења о задуживању пореза на имовину, таксе и 

накнаде; Обавља и друге послове по налогу координатора послова за утврђивање и 

контролу, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из економских или правних наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ, основним струковним студијама, 

односно на студијама у трајању до 3 године, положен државни стручни испит, најмање 3 

године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

29. Радно место: Порески контролор 

      Звање: млађи сарадник                          број службеника: 1 

 

Опис послова: Прима, обрађује и уноси податке из пореских пријава за локалне јавне 

приходе за које се решењем утврђују обавезе, прима обрађује и уноси податке из 

пореских пријава за порез на имовину физичких лица, ажурира базу података пореза на 

имовину физичких лица, припрема за достављање решења о утврђивању пореза на 

имовину физичких лица и води евиденцију о току достављања. Појединачно уноси 

податке о датуму достављања решења о утврђивању пореза на имовину физичких лица, 

такси и накнада, обрађује и уноси податке ради утврђивања задужења на име такси и 

накнада. Врши пријем странака и пружа стручну помоћ. Врши пријем, сређивање, 

књижење и архивирање доставница и осталих докумената у вези са доношењем решења о 

задуживању пореза на имовину, за таксе и накнаде. Обавља и друге послове по налогу 

координатора послова за утврђивање и контролу, шефа Одсека и шефа Одељења   
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Услови: стечено високо образовање из научне области друштвених наука на основним 
академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним 

студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни 
испит, завршен приправнички стаж, или најмање пет година проведених у радном односу 

код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама 

и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за обављање послова 
радног места. 

 

30. Радно место: Послови уноса пријава и утврђивање јавних прихода 

      Звање: виши референт                         број службеника: 2 

 

Опис послова: Обављање послова у области пријема пореских пријава и других 

извештаја пореских обвезниака, проверавање њихове формалне исправности и 

потпуности; Унос примљених, исправних и потпуних пореских пријава; Одговоран је за 

тачност унетих података и ажурирање базе података за све локалне јавне прихове; 

Пријем, сређивање, књижење и архивирање доставница по урученим решењима 

локалних јавних прихода као и осталих докумената у вези утврђивања изворних прихода 

Пријем странака и пружање стручне помоћи; Обавља и друге послове по налогу 

координатора послова за утврђивање и контролу, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци, као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА НАПЛАТУ, ПОРЕСКО КЊИГОВОДСТВО 

И ИЗВЕШТАВАЊЕ 

 

 

31. Радно место: Руководилац групе послова 

      Звање: самостални саветник                                                         број службеника:  1     

 

Опис послова: Руководи, организује и планира рад Групе послова, пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад запослених у групи послова, учествује у процесима 

у вези са стручним усавршавањем запослених у Групи послова, стара се о законитом, 

правилном и благовременом обављању послова у Групи послова; Прати и организује 

праћење прописа из делокруга групе послова и одговара за њихову примену; Организује 

и учествује у изради планова редовне и принудне наплате локалних јавних прихода, 

организује и прати поступак редовне и принудне наплате, одложено плаћање дугованог 

пореза; Организује, координира и прати послове поступка израде пореског завршног 

рачуна, прати и усмерава одлучивање по поднетим захтевима за прекњижавање и 

повраћај локалних јавних прихода; Организује и прати начин пријаве потраживања у 

стечајним поступцима, поступцима ликвидације и приватизације; Учествује у обради и 

састављању информација за потребе органа локалне самоуправе и обавља и друге 

послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из правних или економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 
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стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

 

32. Радно место: Порески инспектор наплате 

          Звање: саветник                                                                           број службеника:  4     

 

Опис послова: Идентификује пореске обвезнике који имају доспели а неплаћени 

порески дуг, припрема нацрте аката, спроводи поступак редовне  и принудне наплате 

локалних јавних прихода на новчаним средствима пореског обвезника у складу са 

законским прописима; Прати и примењује  законске прописе из делокруга послова које 

обавља и одговара за њихову примену; Води првостепени управни поступак по 

захтевима пореских обвезника, одлучује по њима у складу са законским прописима и 

прати њихово извршење,  врши пријем  странака и упознаје их са стањем и пореклом 

дуга локалних изворних јавних прихода; Припрема документацију и спроводи поступак  

извршитеља; Активно учествује у поступку израде пореског завршног рачуна; Учествује 

у састављању  разних извештаја за потребе органа локалне самоуправе и обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и руководиоца групе послова. 

 

Услови: стечено високо образовање из правних или економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

33. Радно место: Порески инспектор наплате и извршитељ 

          Звање: саветник                                                                           број службеника:  1 

     

Опис послова: Идентификује пореске обвезнике који имају доспели а неплаћени 

порески дуг, припрема нацрте аката, спроводи поступак редовне  и принудне наплате 

локалних јавних прихода на новчаним средствима пореског обвезника у складу са 

законским прописима; Прати и примењује  законске прописе из делокруга послова које 

обавља и одговара за њихову примену; Води првостепени управни поступак по 

захтевима пореских обвезника, одлучује по њима у складу са законским прописима и 

прати њихово извршење,  врши пријем  странака и упознаје их са стањем и пореклом 

дуга локалних изворних јавних прихода; Припрема документацију и спроводи поступак  

извршитеља; Активно учествује у поступку израде пореског завршног рачуна; Учествује 

у састављању  разних извештаја за потребе органа локалне самоуправе и обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и руководиоца групе послова. 

 

Услови: стечено високо образовање из правних или економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

34. Радно место: Послови пореског књиговодства 

      Звање: виши референт                                                                   број службеника:   2 
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Опис послова: Води јединствено пореско књиговодство за  изворне локалне јавне 

приходе; Активно учествује у изради пореског завршног рачуна; Ажурно спроводи 

исправност књижења извршених уплата по основу локалних јавних прихода; 

Контролише исправност књиговодствених докумената, врши  унос исправних 

књиговодствених докумената, прати тачност и ажурност пореског књиговодства, прати и 

предлаже  начин одлучивања по поднетим захтевима за прекњижавање и повраћај 

локалних јавних прихода; Прима захтеве за издавање прегледа стања на рачунима 

пореских обвезника, поступа по њима и даје обавештења пореским обвезницима о стању 

њихове пореске обавезе; Учествује у обради и састављању информација за потребе 

органа локалне самоуправе и обавља и друге послове по налогу шефа Одељења, шефа 

Одсека и руководиоца групе послова. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

 

35. Радно место: Администратор информационих технологија локалне самоуправе 

      Звање: виши референт                                                                    број службеника:  1 

    

Опис послова: Стара се о заштити базе података и архивирање података у складу са 

прописима; Инсталира софтвере и упућије запослене у његову примену,  врши измене и 

допуне, као и даје предлоге за унапређење и осавремењивање софтвера; Активно 

учествује у изради пореског завршног рачуна; Техничка припрема базе података за 

масовну обраду података у поступку утврђивања локалних јавних прихода решењем, 

техничка припрема базе података за масовну обраду у поступку редовне и принудне 

наплате локалних јавних прихода; Обрађује податке у циљу састављања извештаја, 

отклањање застоја у раду опреме; Учествује у обради и састављању информација за 

потребе органа локалне самоуправе и обавља и друге послове по налогу шефа Одељења, 

шефа Одсека и руководиоца групе послова. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

 

36. Радно место: Послови пореске евиденције 

      Звање: виши референт                                                                  број службеника:   1   

  

Опис посла: Води електронске евиденције, пријем поште, кретање предмета и 

архивирање предмета; Врши пријем свих пошиљки, дописа и остале документације и 

доставља у даљи рад; Води деловодни протокол и сноси одговорност за његову ажурност 

Води интерне доставне књиге и врши експедицију поште унутар и ван одсека. Учествује 

у обради и састављању разних извештаја и информација за потребе органа локалне 

самоуправе; Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и 

руководиоца групе послова. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 
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      Члан 16. 

 

      ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ И ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ 

 

 

1. Шеф Одељења  

    Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одељењу, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одељењу; Врши надзор над применом законских и 

других прописа, прати и проучава стање у свим областима деловања Одељења и даје 

предлоге за предузимање одговарајућих мера; Усклађује активности запослених у 

Одељењу у сарадњи са начелником Градске управе града Лесковца у циљу ефикаснијег 

обављања послова у Одељењу; Утврђује стратешке, годишње и оперативне планове рада 

Одељења и припрема извештаје о раду Одељења за Скупштину града, Градско веће и 

друге органе, припрема анализе, информације и извештаје о стању у области рада 

Одељења, предлаже мере за унапређење рада; Припрема одговоре на представке и 

одборничка питања; Обавља и друге сложене послове по налогу начелника Градске 

управе града Лесковца и одговара за благовремено, правилно и законито обављање 

послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правних или економских наука 

на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

2. Радно место: Послови одбране  

     Звање: саветник                                                                                 број службеника: 1 

 

Опис посла: Проверава испуњеност формалних услова за поступање по израђеном плану 

одбране који је саставни део Плана одбране Републике Србије; Контролише усклађеност 

идејног решења плана одбране са законом, правилницима и планским документом, као и 

вршење контроле усклађености идејног пројекта плана одбране са законом, правилником 

и планским документом; Контролише усклађеност мера припреме за одбрану правних 

лица у делатностима из своје надлежности и Плана одбране Републике Србије; 

Контролише спровођење потребних мера приправности; Предузима друге мере потребне 

за прелазак на организацију у ратном и ванредном стању; Учествује у изради анализа, 

информација и извештаја из свог делокруга рада; Обавља и друге мање сложене послове 

по налогу градоначелника, Градског већа, начелника Градске управе и шефа Одељења и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 
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образовно - научног поља правних или економских наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит и три година радног искуства у струци и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

3. Радно место: Послови пружања правне помоћи и бесплатне правне помоћи  

    Звање: самостални саветник                                                           број службеника: 1 

 

Опис посла: Припрема акте из надлежности пружања правне помоћи грађанима за 

остваривање њихових права и пружања бесплатне правне помоћи корисницима исте; 

Одлучује о захтевима за одобравање бесплатне правне помоћи у складу са Законом о 

бесплатној правној помоћи; Пружа правну помоћ грађанима и пружа бесплатну правну 

помоћ корисницима исте; Учествује у припреми програма, пројеката, планова и процена 

који служе за ефикасан и успешан развој и активности у оквиру обављања послова 

пружања правне помоћи и бесплатне правне помоћи; Припрема анализе, извештаје, 

информације из свог делокруга рада; Обавља и друге сложене послове по налогу шефа 

Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог 

делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правних наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА ОПШТУ УПРАВУ И ИНФОРМАТИКУ 

 

4. Радно место: Шеф Одсека за општу управу и информатику 

    Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Врши надзор над применом законских и 

других прописа, прати и проучава стање у свим областима деловања Одсека и даје 

предлоге за предузимање одговарајућих мера; Усклађује активности запослених у Одсеку 

у сарадњи са шефом Одељења за општу управу и заједничке послове Градске управе 

града Лесковца, у циљу ефикаснијег обављања послова у Одсеку; Aнализира проблеме у 

вршењу послова и припрема смернице и упутства запосленима за уједначавање и 

примену најбоље праксе; Утврђује стратешке, годишње и оперативне планове рада 

Одсека и припрема извештаје о раду Одсека, припрема анализе, информације и извештаје 

о стању у области рада Одсека, предлаже мере за унапређење рада; Обавља и друге 

сложене послове по налогу шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правних или економских наука 

на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 
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студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

5. Радно место: Студијско-аналитички послови 

    Звање: самостални саветник                                                           број службеника: 1 

 

Опис посла: Припрема и учествује у изради свих врста аката и сложених аналитичких 

материјала од значаја за функционисање Одељења; Изучава организацију и 

функционисање Одељења; Учествује у припреми и изради  анализа, информација, 

програма и извештаја из делокруга рада Одељења; Обавља и друге сложене послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области економских или техничких наука 

на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

6. Радно место: Дактилограф 

   Звање: намештеник–пета врста радних места                     број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставне канцеларијске послове и то: куцање и преписивање 

аката која се припремају у Одељењу за општу управу и заједничке послове, куца по 

диктату, врши преглед, сравњавање и исправку евентуалних грешака, стара се о 

правилном руковању рачунаром. Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог 

делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање и познавање рада на рачунару (MS Office пакет и 

интернет). 

 

7. Радно место: Програмер 

    Звање: саветник                                                                                   број службеника: 2 

 

Опис посла: Обавља послове израде, инсталирања и тестирања програма за потребе 

органа града и Градске управе, програмирање интернет портала, сајтова, презентација, 

врши интеграцију са базом података и анализу безбедности ИКТ система; Пружа стручну 

подршку у пројектовању логичке структуре информационих система, база података, 

извештаја, апликација и интернет портала, сајтова и презентација; Израђује стандарде за 

функционисање и коришћење рачунара и безбедности интернет мреже у систему, као и 

одржавања системских и других датотека од значаја за оптимално функционисање 

програма; Обезбеђује оперативно функционисање и коришћење рачунара у складу са 

стандардима и профилима корисника; Обезбеђује видео и аудио преносе догађаја за 

потребе органа града и ради на администратирању веб презентације града; Обавља и 

друге мање сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање из научне области у оквиру техничких наука на 
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основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит и најмање три година радног искуства у струци и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

8. Радно место: Инсталирање и одржавање рачунарске опреме 

      Звање: сарадник                                                                       број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља послове инсталирања, одржавања, надгледања, конфигурације и 

умрежавања рачунарске и мрежне опреме у оквиру информационог система у органима 

града и Градској управи и стара се о сервисирању и поправци рачунарских радних 

станица, мрежне опреме и кабловских веза; Поставља и одржава оперативне системе и 

системе за обезбеђивање информационо комуникационих сервиса (електронске поште, 

интернета); Обавља послове подешавања и праћења параметара рада, утврђивања и 

отклањања узрока поремећаја у раду рачунарске и мрежне опреме (сервера, рачунарских 

радних станица, мрежне опреме и кабловских веза); Обавља и друге послове где је 

потребан средњи ниво самосталности, а по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничке науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним 

студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни 

испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

9. Радно место: Ажурирање бирачког списка 

    Звање: виши референт                                                                      број службеника: 3 

 

Опис посла: Врши промене у бирачком списку (упис, брисање, измена, допуна или 

исправка) по службеној дужности или на захтев грађана до закључења бирачког списка и 

друге послове, у складу са Законом о јединственом бирачком списку, а на основу 

одговарајућег решења; Води евиденцију о решењима на којима се заснивају промене 

(упис, брисање, измена, допуна или исправка) у бирачком списку, према прописима о 

канцеларијском пословању; Издаје потврде о изборном праву и потврде да је лице 

уписано у бирачки списак; Обавља послове одлагања, чувања и архивирања 

документације; Обавља и друге једноставне послове по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог 

делокруга рада. 

Услови: Средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни 

испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА  ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ И ПОСЛОВЕ ГРАЂАНСКИХ СТАЊА 

 

10. Радно место: Шеф Одсека за  правне послове и послове грађанских стања 

      Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 
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Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Врши надзор над применом законских и 

других прописа, прати и проучава стање у свим областима деловања Одсека, даје 

предлоге за предузимање одговарајућих мера, одлучује о захтевима за одобравање 

бесплатне правне помоћи у складу са законом; Aнализира проблеме у вршењу послова и 

припрема смернице и упутства запосленима за уједначавање и примену најбоље праксе. 

Утврђује стратешке, годишње и оперативне планове рада Одсека и припрема извештаје о 

раду Одсека, припрема анализе, информације и извештаје о стању у области рада Одсека, 

предлаже мере за унапређење рада; Обавља и друге сложене послове по налогу шефа 

Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог 

делокруга рада. 

Услови : Стечено високо образовање из научне области правних или економских наука 

на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

11. Радно место: Правно-административни послови 

      Звање: саветник                                                                      број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља правно – административне послове из надлежности Одељења и 

Одсека, припрема опште и појединачне акте из области правних и административних 

послова Одељења и Одсека; припрема и учествује у спровођењу и усклађивању општих и 

појединачних аката са прописима из делокруга рада; прати стање, спроводи стручне 

анализе и анализира информације и акте и предлаже мере за унапређење правних питања 

из делокруга рада; води евиденцију и сачињава периодичне извештаје о раду и стању у 

области правних и административних послова Одељења и Одсека. Обавља и друге мање 

сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, 

правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области правне науке у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит и три година 

радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

12. Радно место: Административно-канцеларијски послови 

      Звање: виши референт                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Пријем, контрола исправности и административна обрада документације 

приликом подношења захтева грађана за остваривање њихових права у поступку 

пружања правне помоћи и бесплатне правне помоћи; Пружа техничку подршку у 

припреми појединачних аката и прикупља и припрема документацију приликом израде 

истих приликом пружања правне помоћи и бесплатне правне помоћи; Води прописане 

евиденције, ажурира податке у одговарајућим базама, води општи деловодник, пописе 
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аката, заводи, разводи, архивира и задужује акта, стара се о набавци, чувању и подели 

потрошног канцеларијског материјала, врши распоређивање, отпрему и доставу 

документације и поште; Издаје одговарајуће потврде и уверења, саставља месечни и 

годишњи извештај о раду; Обавља послове одлагања, чувања и архивирања 

документације; Обавља и друге једноставне послове по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог 

делокруга рада. 

 

Услови: Средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни 

испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

ГРУПА ЗА ПОСЛОВЕ ГРАЂАНСКИХ СТАЊА 

 

13. Радно место: Руководилац Групе за послове грађанских стања 

      Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи, у складу са Законом о матичним књигама. Врши надзор над 

применом законских и других прописа, прати и проучава стање у свим областима 

деловања Групе и даје предлоге за предузимање одговарајућих мера. Усклађује 

активности запослених у Групи у сарадњи са шефом Одељења за општу управу и 

заједничке послове Градске управе града Лесковца, у циљу ефикаснијег обављања 

послова у Групи. Утврђује стратешке, годишње и оперативне планове рада Групе и 

припрема извештаје о раду Групе, припрема анализе, информације и извештаје о стању у 

области рада Групе, предлаже мере за унапређење рада. Води првостепени управно – 

правни поступак у области матичних књига и књига држављана, које се воде на 

територији града Лесковца, и које се воде за општине Урошевац, Качаник, Штимље и 

Штрпце, у складу са Законом о матичним књигама. Обавља и друге сложене послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада; 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правних наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

14. Радно место: Матичар 

      Звање: млађи саветник                                                           број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 
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одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу руководиоца групе, шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада.. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

Матичар који на дан ступања на снагу Закона о матичним књигама („Службени гласник 

РС“, бр. 20/09, 145/14 и 47/18) нема стечено високо образовање прописано законом, а има 

средњу стручну спрему, положен државни стручни испит и најмање пет година радног 

искуства у струци, положен посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова 

матичара, наставља да обавља послове матичара у звању вишег референта. 

 

15. Радно место: Заменик матичара I 

       Звање: млађи саветник                                                           број службеника: 2 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада.. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 
односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 
посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 
локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

16. Радно место: Заменик матичара II 

      Звање: млађи саветник                                                           број службеника: 4 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 
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електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 
најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 
односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 
посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 
локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

Матичар који на дан ступања на снагу Закона о матичним књигама („Службени гласник 

РС“, бр. 20/09, 145/14 и 47/18) нема стечено високо образовање прописано законом, а има 

средњу стручну спрему, положен државни стручни испит и најмање пет година радног 

искуства у струци, положен посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова 

матичара, наставља да обавља послове матичара у звању вишег референта. 

 

17. Радно место: Оператер 

      Звање: виши референт                                                           број службеника: 2 

 

Опис послова: Врши унос, допуну и промену података из матичних књига и књига 

држављана, стара се о правилном уносу података и врши контролу ажурирања података; 

По потреби врши пописе аката, заводи, разводи архивира и задужује акте настале у раду 

у Групи; Обавља послове одлагања, чувања и архивирања документације; Саставља 

месечни и годишњи извештај о раду; Обавља и друге једноставне послове по налогу 

руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, 

правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни 

испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ МЕСНИХ КАНЦЕЛАРИЈА И ПОСЛОВЕ ГРАЂАНСКИХ 

СТАЊА ЗА ОПШТИНЕ УРОШЕВАЦ, КАЧАНИК, ШТИМЉЕ И ШТРПЦЕ 

 

18. Радно место: Шеф Одсека за послове месних канцеларија и послове грађанских 

стања за општине Урошевац, Качаник, Штимље и Штрпце 

      Звање: самостални саветник                                                           број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 
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благовременом обављању послова у Одсеку. Врши надзор над применом законских и 

других прописа, прати и проучава стање у свим областима деловања Одсека и даје 

предлоге за предузимање одговарајућих мера и води првостепени управно – правни 

поступак у области матичних књига и књига држављана, које се воде за општине 

Урошевац, Качаник, Штимље и Штрпце, у складу са Законом о матичним књигама. 

Усклађује активности запослених у Одсеку у сарадњи са шефом Одељења за општу 

управу и заједничке послове Градске управе града Лесковца, у циљу ефикаснијег 

обављања послова у Одсеку. Aнализира проблеме у вршењу послова и припрема 

смернице и упутства запосленима за уједначавање и примену најбоље праксе. Утврђује 

стратешке, годишње и оперативне планове рада Одсека и припрема извештаје о раду 

Одсека, припрема анализе, информације и извештаје о стању у области рада Одсека, 

предлаже мере за унапређење рада. Обавља и друге сложене послове по налогу шефа 

Одељења за општу управу и заједничке послове и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области друштвених наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

19. Радно место: Матичар матичног подручја Доња Јајина I 

      Звање: саветник                                                                       број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, ради 

на стварању и ажурирању базе података из надлежности вођења матичних књига; Обавља 

и друге мање сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит, положен посебан испит за матичара, овлашћење за 

обављање послова матичара и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

20. Радно место: Курир месних канцеларија Доња Јајина и Велико Трњане 

      Звање: намештеник–пета врста радних места                    број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 
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зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: основно образовање. 

 

21. Радно место: Матичар матичног подручја Бунушки Чифлук II 

      Звање: млађи саветник                                                           број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада. Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

22. Радно место: Матичар матичног подручја Мирошевце III                     

      Звање: сарадник                                                                       број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Припрема податке и информације од значаја за вођење матичних књига, 

води евиденције о предметима из надлежности вођења матичних књига и даје 

обавештења и информације странкама на основу евиденција о примљеним, обрађеним и 

експедованим предметима; Стара се о формирању и чувању документације и матичне 

архиве; Обавља и друге послове где је потребан средњи ниво самосталности, а по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у 
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трајању до три године, положен државни стручни испит, положен посебан испит за 

матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног 

искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

 

23. Радно место: Курир месних канцеларија Мирошевце, Славујевце и Бунушки    

Чифлук 

      Звање: намештеник–пета врста радних места                     број намештеника 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

24. Радно место: Mатичар матичног подручја Вучје I 

      Звање: саветник                                                                      број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, ради 

на стварању и ажурирању базе података из надлежности вођења матичних књига; 

Обавља и друге мање сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит, положен посебан испит за матичара, овлашћење за 

обављање послова матичара и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

25. Радно место: Mатичар матичног подручја Стројковце II 

      Звање: млађи саветник                                                           број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 
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матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

Матичар који на дан ступања на снагу Закона о матичним књигама („Службени гласник 

РС“, бр. 20/09, 145/14 и 47/18) нема стечено високо образовање прописано законом, а има 

средњу стручну спрему, положен државни стручни испит и најмање пет година радног 

искуства у струци, положен посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова 

матичара, наставља да обавља послове матичара у звању вишег референта. 

 

26. Радно место: Курир месних канцеларија Вучје и Барје 

      Звање: намештеник–пета врста радних места                    број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

27. Радно место: Курир месне канцеларије Стројковце 

     Звање: намештеник–пета врста радних места                    број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије,  

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

28. Радно место: Mатичар матичног подручја Губеревац II 

      Звање: млађи саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 
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одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

29. Радно место: Курир месне канцеларије Губеревац 

      Звање: намештеник–пета врста радних места                    број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије,  

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

30. Радно место: Mатичар матичног подручја Велика Грабовница III 

      Звање: сарадник                                                                      број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Припрема податке и информације од значаја за вођење матичних књига, 

води евиденције о предметима из надлежности вођења матичних књига и даје 

обавештења и информације странкама на основу евиденција о примљеним, обрађеним и 

експедованим предметима; Стара се о формирању и чувању документације и матичне 

архиве; Обавља и друге послове где је потребан средњи ниво самосталности, а по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у 

трајању до три године, положен државни стручни испит, положен посебан испит за 

матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног 

искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног места. 
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31. Радно место: Курир месне канцеларије Велика Грабовница 

     Звање: намештеник–пета врста радних места                          број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

32. Радно место: Mатичар матичног подручја Велика Копашница II 

      Звање: млађи саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1, став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

Матичар који на дан ступања на снагу Закона о матичним књигама („Службени гласник 

РС“, бр. 20/09, 145/14 и 47/18) нема стечено високо образовање прописано законом, а има 

средњу стручну спрему, положен државни стручни испит и најмање пет година радног 

искуства у струци, положен посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова 

матичара, наставља да обавља послове матичара у звању вишег референта. 

 

33. Радно место: Maтичар матичног подручја Грделица II 
    Звање: млађи саветник    број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 



34 
 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

Матичар који на дан ступања на снагу Закона о матичним књигама („Службени гласник 

РС“, бр. 20/09, 145/14 и 47/18) нема стечено високо образовање прописано законом, а има 

средњу стручну спрему, положен државни стручни испит и најмање пет година радног 

искуства у струци, положен посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова 

матичара, наставља да обавља послове матичара у звању вишег референта. 

 

34. Радно место: Курир месне канцеларије Грделица 
    Звање: намештеник–пета врста радних места       број намештеника: 2 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

35. Радно место: Mатичар матичног подручја Предејане I 
    Звање: саветник   број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, ради 

на стварању и ажурирању базе података из надлежности вођења матичних књига; 

Обавља и друге мање сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 
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најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит, положен посебан испит за матичара, овлашћење за 

обављање послова матичара и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

36. Радно место: Курир месне канцеларије Предејане 
    Звање: намештеник–пета врста радних места  број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

37. Радно место: Mатичар матичног подручја Манојловце II 
    Звање: млађи саветник број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

Матичар који на дан ступања на снагу Закона о матичним књигама („Службени гласник 

РС“, бр. 20/09, 145/14 и 47/18) нема стечено високо образовање прописано законом, а има 

средњу стручну спрему, положен државни стручни испит и најмање пет година радног 

искуства у струци, положен посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова 

матичара, наставља да обавља послове матичара у звању вишег референта. 

 

38. Радно место: Курир месних канцеларија Манојловце и Орашац 
    Звање: намештеник–пета врста радних места           број намештеника: 1 
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Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

39. Радно место: Матичар матичног подручја Орашац I 
    Звање: саветник   број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, ради 

на стварању и ажурирању базе података из надлежности вођења матичних књига; 

Обавља и друге мање сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит, положен посебан испит за матичара, овлашћење за 

обављање послова матичара и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

40.  Радно место: Матичар матичног подручја Турековац II 

     Звање: млађи саветник  број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 
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специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

Матичар који на дан ступања на снагу Закона о матичним књигама („Службени гласник 

РС“, бр. 20/09, 145/14 и 47/18) нема стечено високо образовање прописано законом, а има 

средњу стручну спрему, положен државни стручни испит и најмање пет година радног 

искуства у струци, положен посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова 

матичара, наставља да обавља послове матичара у звању вишег референта. 

 

41.  Радно место: Mатичар матичног подручја Белановце III 
     Звање: сарадник      број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницам а уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Пружа подршку у припреми података и информација од значаја за 

вођење матичних књига и у вођењу евиденције о предметима из надлежности вођења 

матичних књига, даје обавештења и информације странкама на основу евиденција о 

примљеним, обрађеним и експедованим предметима; Стара се о формирању и чувању 

документације и матичне архиве; Обавља и друге послове где је потребан средњи ниво 

самосталности, a по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, 

правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у 

трајању до три године, положен државни стручни испит, положен посебан испит за 

матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног 

искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

 

42. Радно место: Курир месних канцеларија Белановце и Турековац 
    Звање: намештеник–пета врста радних места    број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

43.   Радно место: Mатичар матичног подручја Богојевце II 
      Звање: млађи саветник   број службеника: 1 
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Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

44. Радно место: Курир месне канцеларије Богојевце 
    Звање: намештеник–пета врста радних места   број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

45.  Радно место: Mатичар матичног подручја Јашуња III 
     Звање: сарадник    број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге; Припрема податке и информације од значаја за 

вођење матичних књига, води евиденције о предметима из надлежности вођења 

матичних књига и даје обавештења и информације странкама на основу евиденција о 

примљеним, обрађеним и експедованим предметима и пружа електронске  услуге из 

области матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне 

архиве; Обавља и друге послове где је потребан средњи ниво самосталности, а по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 
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Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у 

трајању до три године, положен државни стручни испит, положен посебан испит за 

матичара, овлашћење за обављање послова матичара, најмање три године радног 

искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

  

46. Радно место: Mатичар матичног подручја Дрћевац II 
    Звање: млађи саветник                               број службеника 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве; 

Обавља и друге послове где је потребан средњи ниво сложености, а по налогу шефа 

Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито обављање 

послова из свог делокруга рада . 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

47. Радно место: Курир месних канцеларија Дрћевац и Јашуња 
    Звање: намештеник–пета врста радних места     број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

48.   Радно место: Mатичар матичног подручја Винарце II 
      Звање: млађи саветник   број службеника: 1 

 
Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 
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одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

49. Радно место: Курир месне канцеларије Винарце 
    Звање: намештеник–пета врста радних места   број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

50.  Радно место: Mатичар матичног подручја Разгојна II 
     Звање: млађи саветник  број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 
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из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

Матичар који на дан ступања на снагу Закона о матичним књигама („Службени гласник 

РС“, бр. 20/09, 145/14 и 47/18) нема стечено високо образовање прописано законом, а има 

средњу стручну спрему, положен државни стручни испит и најмање пет година радног 

искуства у струци, положен посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова 

матичара, наставља да обавља послове матичара у звању вишег референта. 

 

51. Радно место: Mатичар матичног подручја Печењевце II 
    Звање: млађи саветник  број службеника: 1 

 
Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, 

попуњава и даје статистичке извештаје, припрема анализе и извештаје и израђује 

извештаје из свог делокруга рада; Обавља и друге послове средњег нивоа сложености, а 

по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова матичара завршен 

приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца 

из члана 1, став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе кao и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

Матичар који на дан ступања на снагу Закона о матичним књигама („Службени гласник 

РС“, бр. 20/09, 145/14 и 47/18) нема стечено високо образовање прописано законом, а има 

средњу стручну спрему, положен државни стручни испит и најмање пет година радног 

искуства у струци, положен посебан испит за матичара, овлашћење за обављање послова 

матичара, наставља да обавља послове матичара у звању вишег референта. 

 

52. Радно место: Курир месних канцеларија Печењевце и Разгојна 
    Звање: намештеник–пета врста радних места    број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује и 

врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

53.  Радно место: Mатичар матичног подручја Брестовац I 
     Звање: саветник     број службеника: 1 
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Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, ради 

на стварању и ажурирању базе података из надлежности вођења матичних књига; 

Обавља и друге мање сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање три године радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит, положен посебан испит за матичара, овлашћење за 

обављање послова матичара и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

54. Радно место: Курир месне канцеларије Брестовац 
    Звање: намештеник–пета врста радних места   број намештеника: 2 

 

Опис посла: Обавља једноставније манипулативне послове: прима пошту за МК, пакује 

и врши експедицију поште органима и грађанима на подручју МК, стара се о одржавању 

хигијене и чистоће у просторијама МК, врши припрему огревног материјала и ложи у 

зимском периоду. Обавља и друге послове по налогу службеника месне канцелцрије, 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

55. Радно место: Матичар оштине Урошевац 

     Звање: саветник                                                                                   број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, ради 

на стварању и ажурирању базе података из надлежности вођења матичних књига; 

Обавља и друге мање сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 
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специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци, положен посебан стручни испит за матичара, 

овлашћење за обављање послова матичара и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

56. Радно место: Матичар општине Качаник 

      Звање: саветник                                                                      број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, ради 

на стварању и ажурирању базе података из надлежности вођења матичних књига; 

Обавља и друге мање сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци, положен посебан стручни испит за матичара, 

овлашћење за обављање послова матичара и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

57. Радно место: Матичар општине Штимље 

      Звање: саветник                                                                      број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, ради 

на стварању и ажурирању базе података из надлежности вођења матичних књига; 

Обавља и друге мање сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 
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специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци, положен посебан стручни испит за матичара, 

овлашћење за обављање послова матичара и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

58. Радно место: Матичар општине Штрпце 

      Звање: саветник                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља послове вођења матичних књига (рођених, венчаних, умрлих), у 

електронском и папирном облику, као основне службене евиденције о личном стању 

грађана вршењем уписа чињенице рођења, брака, смрти и друге Законом о матичним 

књигама предвиђене чињенице и промене у вези са њима; Издаје изводе из матичних 

књига и уверења о чињеницама уписаним у матичне књиге и издаје уверења о 

држављанству, чува матичне књиге од оштећења, уништења, и злоупотребе, води 

одговарајуће регистре за матичне књиге и пружа електронске  услуге из области 

матичних књига; Стара се о формирању и чувању документације и матичне архиве, ради 

на стварању и ажурирању базе података из надлежности вођења матичних књига; 

Обавља и друге мање сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци, положен посебан стручни испит за матичара, 

овлашћење за обављање послова матичара и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ МЕСНИХ ЗАЈЕДНИЦА 

 

59. Радно место: Шеф Одсека за послове месних заједница 
    Звање: самостални саветник   број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Врши надзор над применом законских и 

других прописа, прати и проучава стање у свим областима деловања Одсека и даје 

предлоге за предузимање одговарајућих мера; усклађује активности запослених у Одсеку 

у сарадњи са шефом Одељења за општу управу и заједничке послове Градске управе 

града Лесковца, у циљу ефикаснијег обављања послова у Одсеку; Aнализира проблеме у 

вршењу послова и припрема смернице и упутства запосленима за уједначавање и 

примену најбоље праксе; Утврђује стратешке, годишње и оперативне планове рада 

Одсека и припрема извештаје о раду Одсека, припрема анализе, информације и извештаје 

о стању у области рада Одсека, предлаже мере за унапређење рада; Обавља и друге 

сложене послове по налогу шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области политичких или економских 

наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 
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студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци, и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

60. Радно место: Секретар месних заједница ''Грделица'', ''Грделица село'' и 

''Козаре'' I 
    Звање: саветник     број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду.  Обавља и друге мање сложене послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

61. Радно место: Секретар месних заједница ''Печењевце'' (Печењевце, Каштавар), 

''Живково'', ''Чекмин'', ''Чифлук Разгојнски'', ''Брејановце'', 'Разгојна'', 

''Бабичко'',''Горња Локошница'', ''Доња Локошница'' ,''Грданица'' и ''Смрдан'' I 
    Звање: саветник  број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 



46 
 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду.   Обавља и друге мање сложене послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

62. Радно место: Секретар месних заједница ''Хисар'', ''Горња Јајина'', ''Доња 

Јајина'', и ''Паликућа''  I 
    Звање: саветник   број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге мање сложене послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада.. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 
специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 
године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 
 

63.  Радно место: Секретар месних заједница ''Вучје'', ''Жабљане'', ''Брза'', ''Бели 
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Поток'', ''Накривањ'', ''Стројковце'', ''Чукљеник'' и ''Шаиновац'' I 
      Звање: саветник     број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге мање сложене послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада.. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области у оквиру правних или 
економских наука или на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 
академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 
факултету, положен државни стручни испит и завршен приправнички стаж, или најмање 

пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1, став 1. и 2. Закона о 
запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

64. Радно место: Секретар месних заједница ''Ветерница'', ''Марко Црни'', ''Голема 

Њива'', ''Дрћевац'', ''Ораовица црковничка'' и ''Црковница'' I 
   Звање: саветник  број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 
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грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду.  Обавља и друге мање сложене послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада.. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области друштвених наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

 

65. Радно место: Секретар месних заједница ''Мирошевце'', ''Букова Глава'',    

''Барје''(Барје, Калуђерце, Црцавац), ''Вина'', ''Горина'', ''Оруглица'' (Оруглица, 

Гагинце, Мелово, Равни Дел), ''Славујевце'', ''Игриште'', ''Дрводеља'', 

''Бунушки    Чифлук'', ''Доња Бунуша'', ''Горња Бунуша'', ''Радоњица'' и 

''Тодоровце'' II 

     Звање: млађи саветник број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду.  Обавља и друге послове средњег нивоа 

сложености, а по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, 

правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада.. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области у оквиру економских наука на 
основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 
трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит и завршен приправнички стаж, или најмање пет година 
проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима 
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у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, и потребне компетенције 
за обављање послова радног места. 

 
 

66. Радно место: Секретар месне заједнице ''Моша Пијаде'', ''Белановце'', 

''Душаново'', ''Карађорђевац'', ''Петровац'' и''Миланово'' II 
     Звање: млађи саветник  број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге послове средњег нивоа 

сложености, а послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области у оквиру економских или 

правних наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 
мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 
студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит и завршен приправнички стаж, или најмање 

пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о 
запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 
 

67. Радно место: Секретар месних заједница ''Милентије Поповић'' и ''Раде 

Жунић''II  
     Звање: млађи саветник                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 
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Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге послове средњег нивоа 

сложености, а послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области у оквиру економских наука или 
на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 
студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 
положен државни стручни испит и завршен приправнички стаж, или најмање пет година 

проведених у радном односу код послодавца из члана 1, став 1. и 2. Закона о запосленима 

у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, и потребне компетенције 
за обављање послова радног места. 

 

68. Радно место: Секретар месних заједница ''Тупаловце'', ''Дедина бара'', 

''Бојишина'', ''Велика Сејаница'' (Велика Сејаница Ковачева Бара, Виље Коло), 

''Ораовица'' (Ораовица код Грделице, Несврта, Бистрица), ''Палојце'' (Палојце, 

Личин Дол, Крпејце, Боћевица) и ''Добротин'' II 
  Звање: млађи саветник број службеника: 1 

 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге послове средњег нивоа 

сложености, а послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области у оквиру друштвених наука или 

на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 



51 
 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит и завршен приправнички стаж, или најмање пет година 

проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима 

у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

69. Радно место: Секретар месних заједница ''Орашац'', ''Доња Купиновица'', Горња 

Купиновица'',''Градашница'',''Јарсеново'',''Пискупово'' и ''Ступница'' III 
    Звање: сарадник          број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду.  Обавља и друге послове где је потребан средњи 

ниво самосталности, а по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада.. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области у оквиру друштвених наука или 

на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним 

струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

70. Радно место: Секретар месних заједница ''Турековац'', ''Власе'', ''Горње 

Синковце'', ''Доње Синковце'', ''Горње Трњане'', ''Доње Трњане'', ''Свирце'', и 

''Горње Стопање'' III 
     Звање: сарадник  број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 
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записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге послове где је потребан средњи 

ниво самосталности, а по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области економских наука или на 

основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним 

струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

71.  Радно место: Секретар месних заједница ''Вељко Влаховић'' и ''Прва 

Јужноморавска бригада'' III 
     Звање: сарадник   број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге послове где је потребан средњи 

ниво самосталности, а по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области у оквиру друштвених наука или 

на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним 

струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

72. Радно место: Секретар месних заједница ''Винарце'', ''Доње Стопање'', 

''Залужње'', ''Прибој'', и ''Подримце'' III 
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Звање: сарадник     број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге послове где је потребан средњи 

ниво самосталности, а по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области у оквиру друштвених наука или 

на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним 

струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

73. Радно место: Секретар месних заједница ''Братмиловце'', „Анчики“, ''Бобиште'' 

и ''Мрштане'' IV 
     Звање: млађи сарадник број службеника: 1 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге послове где је потребан 

умерено низак ниво самосталности, а по налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и 
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одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области друштвених наука на основним 
академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним 

студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни 
испит, завршен приправнички стаж, или најмање пет година проведених у радном односу 

код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама 
и јединицама локалне самоуправе и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

 74. Радно место: Секретар месне заједнице „Стојан Љубић“ , ''Коста Стаменковић''    

''Велико Трњане'', ''Кукуловце'', ''Пресечина'', ''Рударе'' и ''Шишинце''V 
     Звање: виши референт  број службеника: 1 
  

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге једноставне  послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

75. Радно место: Секретар месних заједница ''Дубочица'' , ''Богојевце'', ''Грајевце'', 

''Јашуња'', ''Злокућане'', ''Јелашница'' и ''Навалин'', V 
     Звање: виши референт   број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 
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записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге једноставне  послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

76. Радно место: Секретар месне заједнице ''Центар'' V 
    Звање: виши референт   број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге једноставне  послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

77. Радно место: Секретар месние заједнице ''Морава'' V 
    Звање: виши референт  број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 
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ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге једноставне  послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

78. Радно место: Секретар месних заједница ''Велика Грабовница'' (Велика 

Грабовница, Мала Грабовница), ''Слатина'' (Слатина, Падеж), ''Велика 

Копашница'', ''Загужане'', ''Зољево'', ''Тулово'' и ''Мала Копашница'', 

''Губеревац'', ''Горњи Буниброд'' и ''Доњи Буниброд'' (Доњи Буниброд, 

Жижавица) V 
Звање: виши референт број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге једноставне  послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 
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79. Радно место: Секретар месних заједница ''Брестовац'', ''Доње Бријање'', 

''Драшковац'', ''Кутлеш'', ''Липовица'', ''Међа'' и ''Шарлинце'' V 
   Звање: виши референт    број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге једноставне  послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

80. Радно место: Секретар месних заједница ''Предејане'' (Предејане варош, 

Кораћевац, Црвени брег, Мрковица), ''Предејане село'', ''Бричевље'',  

''Сушевље'', ''Граово'' и ''Ново Село'' V 
   Звање: виши референт     број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  
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савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге једноставне  послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

81. Радно место: Секретар месних заједница ''Манојловце'', ''Велика Биљаница'', 

''Мала Биљаница'', ''Горња Слатина'', ''Доња Слатина'', ''Горње Крајинце'', 

''Доње Крајинце'', ''Кумарево'', ''Злоћудово'', ''Номаница'', ''Рајно Поље'' и 

''Бадинце'' V 
Звање: виши референт  број службеника: 1 

 

Опис посла: Као повереник цивилне заштите, учествује у припремама грађана и 

запослених за личну и узајамну заштиту, обавештава грађане и запослене о 

правовременом предузимању мера цивилне заштите, обавештава грађане и запослене о 

општој мобилизацији ради учешћа у заштити и спасавању људи и материјалних добара у 

ванредним ситуацијама, врши координацију и спровођење евакуације, збрињавања, 

склањања и друге мере цивилне заштите и врши проверу постављања обавештења о 

знацима за узбуњивање грађана у зградама у зони своје одговорности. Прикупља податке 

неопходне за припремање седница Савета месних заједница и зборова грађана, води 

записнике са седница, врши правно-техничку обраду докумената донетих на седницама 

Савета и израђује информаторе Месних заједница и стара се о поштовању одредби 

Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја. Учествује у  припремању 

података потребних за доношење финансијских планова, програма развоја, завршног 

рачуна Месних заједница и извештаја о коришћењу буџетских средстава, као и осталих 

обавеза у вези са пословаањем Месних заједница. Даје обавештења и информације 

грађанима месне заједнице. Води евиденције о примљеним, обрађеним и експедованим 

предметима из делокруга свог рада. Упознаје Савет са нормативним актима  који 

регулишу област Месних заједница, учествује у изради истих и помаже председнику  

савета, и Савету Месне заједнице у раду. Обавља и друге једноставне  послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ, ЕКОНОМСКЕ ПОСЛОВЕ И ВАНРЕДНЕ СИТУАЦИЈЕ 

 

82. Радно место: Шеф Одсека за заједничке, економске послове и ванредне 

ситуације 
Звање: самостални саветник     број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Врши надзор над применом законских и 

других прописа, прати и проучава стање у свим областима деловања Одсека и даје 

предлоге за предузимање одговарајућих мера; Усклађује активности запослених у Одсеку 

у сарадњи са шефом Одељења за општу управу и заједничке послове Градске управе 
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града Лесковца, у циљу ефикаснијег обављања послова у Одсеку; Aнализира проблеме у 

вршењу послова и припрема смернице и упутства запосленима за уједначавање и 

примену најбоље праксе; Утврђује стратешке, годишње и оперативне планове рада 

Одсека и припрема извештаје о раду Одсека, припрема анализе, информације и извештаје 

о стању у области рада Одсека, предлаже мере за унапређење рада; Обавља и друге 

сложене послове по налогу шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области у оквиру техничких или 

економских наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у 

струци и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

83. Радно место: Аналитичко економски послови 
Звање: саветник        број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља послове везане за учествовање у пружању стручне помоћи 

запосленима у обављању аналитичко економских послова и припреми података 

потребних за израду финансијских планова; Врши студијско аналитике послове из 

делокруга свог рада, прати извршење уговора о јавним набавкама и припрема захтеве за 

пренос средстава (ЗП образац); Учествује у припреми извештаја, информација, програма, 

пројеката, планова из делокруга свог рада; Обавља и друге мање сложене послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови : Стечено високо образовање из научне области економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

84. Радно место: Економски послови 
Звање: млађи саветник 
 

       број службеника: 2 

Опис посла: Прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира 

акте и предлаже мере за унапређење питања из области свог рада. Учествује у припреми 

и изради извештаја (периодичних и годишњих), израђује финансијске прегледе и анализе 

и обезбеђује примену закона из области свог рада. Сарађује са органима контроле, 

омогућава увид у пословање, пружа потребна обавештења и поступа по примедбама у 

складу са важећим прописима. Обавља и друге послове средњег нивоа сложености по 

налогу шефа Одсека и Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови : Стечено високо образовање из научне области у оквиру економских наука или 

на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 
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положен државни стручни испит и завршен приправнички стаж, или најмање пет година 

проведених у радном односу код послодавца из члана 1, став 1. и 2. Закона о запосленима 

у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

85. Радно место: Послови заштите и спасавања 
Звање: саветник     број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља послове везане за учествовање у изради процене угрожености од 

елементарних непогода и других несрећа на нивоу града, припреми података потребних 

за израду Плана заштите и спасавања у ванредним ситуацијама на нивоу града и 

ублажавању и отклањању последица од елементарних непогода и сарађује са 

повереницима цивилне заштите по месним заједницама у случају елементарних 

непогода; Врши стручне и аналитичко техничке послове потребне за рад Штаба за 

ванредне ситуације града Лесковца; Учествује у припреми извештаја, информација, 

програма, пројеката, планова из области заштите и спасавања, као и упутства и других 

публикација којима ће се вршити едукација становништва, о њиховом реаговању у 

случају земљотреса, поплаве и пожара; Обавља и друге мање сложене послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови : Стечено високо образовање из научне области друштвено хуманистичких или 

техничких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у 

струци и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

86. Радно место: Послови цивилне заштите 
Звање: саветник   број службеника: 1 
  

Опис посла: Обавља послове везане за учествовање у изради планова на формирању, 

опремању, обучавању и мобилизацији јединица цивилне заштите опште намене, 

припреми података потребних за извршење мобилизације јединице цивилне заштите 

опште намене; Учествује у припреми израде студије о покривености система јавног 

узбуњивања и њиховог одржавања, као и у припреми извештаја, информација, програма, 

пројеката, планова из области цивилне заштите; Врши стручне и аналитичко техничке 

послове потребне за рад Штаба за ванредне ситуације града Лесковца; Прати прописе и 

опште акте из области цивилне заштите; Обавља и друге мање сложене послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења, и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови : Стечено високо образовање из научне области техничких наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

87. Радно место: Послови руковања и транспорта опреме за послове цивилне 
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заштите 
Звање: намештеник - друга врста радних места             број намештеника: 1 

  

Опис посла: Стара се о опреми у систему цивилне заштите, рукује истом, одржава, 

контролише и транспортује до места где је потребно. Сарађује са јединицама и 

повереницима цивилне заштите на ублажавању и отклањању последица елементарних 

непогода и других незгода. Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог 

делокруга рада. 

 

Услови: стечено високо образовање из научне области друштвено хуманистичких наука 

на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и 

током приправничког стажа стечено искуство да се знања примене, возачки испит „Б“ 

категорије.  

 

88.  Радно место: Административно-канцеларијски послови 
Звање: виши референт      број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља административне послове у вези са кретањем предмета, као и 

послове пријема, контроле исправности и административне обраде документације из 

делокруга рада Одељења и Одсека и прикупљања података за израду одговарајућих 

докумената, извештаја и анализа; Прима, разврстава и дистрибуира службену пошту и 

другу документацију, по потреби води општи деловодник, пописе аката, заводи, разводи, 

архивира и задужује акте, врши распоређивање, отпрему и доставу документације и 

поште, припрема и умножава материјал за рад; Пружа техничку подршку у припреми 

појединачних аката и прикупља и припрема документацију приликом израде аката и води 

евиденцију опреме и осталих средстава и стара се о набавци, чувању и подели потрошног 

канцеларијског материјала; Обавља послове одлагања, чувања и архивирања 

документације и саставља месечни и годишњи извештај о раду; Обавља и друге 

једноставне послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада.  

Услови: Средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни 

испит, најмање пет година радног искуства у струци и познавање и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

89. Радно место: Послови координирања заједничких послова и послова возног 

парка 
Звање: намештеник - друга врста радних места             број намештеника: 1 

  

Опис посла: координира заједничке послове (послове возача моторних возила, чувара и 

одржавања хигијене), организује послове возног парка, чувара и одржавања хигијене, 

пружа потребну стручну помоћ запосленима, одговара за благовремено и законито 

обављање послова, стара се о исправности возила, благовременој регистрацији возила, 

припрема и реализује набавку резевних делова, прати утрошак горива и мазива и 

поправке и одржавање возила. Координира и манипулативне послове везане за рад 

Месних канцеларија и Месних заједница. Обавља и друге послове по налогу шефа 

Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање 

послова из свог делокруга рада. 
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Услови: стечено високо образовање из научне области економских наука (менаџмент) на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и 

током приправничког стажа стечено искуство да се знања примене. 

 

90. Радно место. Послови вођења евиденције и одржавања возила 

       Звање: намештеник - трећа врста радних места                    број намешетника: 1 

 

Опис посла : контролише возила и опрему приликом уласка и изласка из гараже, врши 

пријем возила из саобраћаја и издавање возила за саобраћај, попуњава путне налоге, 

издавање горива, сачињава распоред коришћења возила у складу са примљеним 

захтевима корисника ,прима и издаје документацију возачима путничких возила, врши 

надзор над психофизичким стањем возача путничких возила(трезвеност,одморност)и по 

потреби ради непосредну контролу „алкотестом”, контролише путну документацију, 

контролише спољашњи изглед возила приликом повратка,односно изласка возила из 

гараже, контролише евентуална оштећење возила и да ли је возач пријавио евентуалну 

штету,извештава у случају оштећености возила, прави забелешке у путном налогу у 

случају да возило излази са механичким оштећењима која не утичу на безбедност 

саобраћаја, одржава возни парк и ситније поправке и замене резервних делова на 

моторним возилама, уговара поправке возила у овлашћеним сервисним радионицама, 

потписује путне налоге о техничкој исправности возила.Сарађује са запосленим који 

ради на пословима координирања заједничких послове и послова возног парка. Обавља и 

друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, 

правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: стечено високо образовање из стручне области у оквиру образовно-научног 

поља техничких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ, 

основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године и 

познавање утврђених метода рада и стручних техника које је стечено радним искуством. 

 

91.  Радно место: Возач моторног возила 

       Звање: намештеник – четврта врста радних места                број намештеника: 6 

 

Опис посла: обавља занатске послове, управља моторним возилом, одржава мотoрна 

возила, одговара за утрошак горива, израђује извештаје о пређеној километражи и 

потрошњи горива, стара се о чистоћи и хигијени возила. Сарађује са запосленим који 

обавља послове координирања заједничких послове и послова возног парка. Обавља и 

друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, 

правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање, 

возачки испит „Б“ категорије.  

 

92. Радно место: Послови одржавања уређаја на возилу и инсталацији- домар 

      Звање: намештеник - четврте врсте радних места                  број намештеника: 1 

 

Опис посла: стара се о одржавању и исправности возила и преузима мере за њихову 

поправку, припрема возила за технички преглед-регистровање, брине о исправности 

уређаја и алата у радионици, води налоге о уградњи резервних делова. Обавља и друге 
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послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање. 

93. Радно место: Магационер 

      Звање: намештеник –четврта врста радних места                  број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља материјално-финансијске задатке и послове и то: пријем, 

ускладиштење и издавање основних средстава и ситног инвентара, послове писања 

наруџбеница, преузимања, нумерисања новонабављеног материјала и опреме, измена 

инвентарских листи, води књиговодство материјала и залиха, стара се о употреби и 

чувању имовине. Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање. 

 

94. Радно места: Послови економата и руковаоца имовине 

      Звање: намештеник-четврта врста радних места                   број намештеника: 2 

 

Опис посла: врши набавку опреме, ситног инвентара и потрошног материјала за органе 

града и градске управе, предаје рачуне и фактуре књиговодству ради укњижења, 

припрема захтеве за пренос средства (ЗП образац), обавља послове у вези прикупљања 

понуда, води књигу печата и штамбиља. Одоворан је за радовно снабдевање и ажурно 

пословање економата и стара се о реализацији уговора о извршењу јавних набавки. 

Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека и одговара за Обавља и 

друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, 

правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање. 

 

95. Радно место: Послови одржавања уређаја и инсталација-домар 

      Звање: намештеник-четврта врста радних места                   број намештеника: 2 

 

Опис посла: стара се о одржавању и исправности уређаја и опреме у пословним 

просторијама органа града и предузима мера за њихову поправку, одржава канцеларијски 

простор, сале и заједничке просторије молерско фарбарским радовима, кречење и 

фарбање столарије, као и простор око зграде органа града. Обавља и друге послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање. 

96. Радно место: Послови одржавања уређаја и инсталација-домар 

      Звање: намештеник-четврта врста радних места                    број намештеника: 1 

 

Опис посла: стара се о одржавању и исправности уређаја и опреме у пословним 

просторијма органа града и предузима мере за њихову поправку, одржава електричне 

инсталације у канцеларијски простор, сале и заједничке просторије, као и простор око 
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зграде органа града. Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

  

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање. 

 

97.  Радно место: Послови одржавања уређаја и инсталација-домар 

       Звање: намештеник-четврта врста радних места                   број намештеника: 1 

 

Опис посла: стара се о одржавању и исправности уређаја и опреме у пословним 

просторијма органа града и предузима мере за њихову поправку столарије, намештаја, 

израда канцеларијског намештаја, браварске и стакларске послове, поставља подне 

облоге, врши монтажу и демонтажу намештаја у канцеларијски простор, сале и 

заједничке просторије, као и простор око зграде органа града. Обавља и друге послове по 

налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање. 

 

98.  Радно место: Послови одржавања уређаја и инсталација-домар 

       Звање: намештеник-четврта врста радних места                  број намештеника: 1 

 

Опис посла: стара се о одржавању и исправности уређаја и опреме у просторијма органа 

града и предузима мере за њихову поправку, водоводне и канализационе мреже, 

санитарних уређаја и бојлера, и обезбеђује њихово функционисање, као и простор око 

зграде органа града. Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

 

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање. 

 

99. Радно место: Лице за послове обезбеђења 

      Звање: намештеник-трећа врста радних места                        број намештеника: 1 

 

Опис посла: организује рад чувара, врши њихов распоред по сменама, издаје налоге и 

упутства за рад, контролише њихов рад и стара се за ефикасан рад, пружа им потребну 

помоћ у обављању послова и стара се о исправности видео надзора и алармних система.  

Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: стечено високо образовање из стручне области у оквиру образовно-научног 

поља економских или техничко технолошких наука на основним академским студијама у 

обиму од најмање 180 ЕСПБ, основним струковним студијама, односно на судијама у 

трајању до три године и познавање утврђених метода рада и стручних техника које је 

стечено радним искуством. 

 

100.  Радно место: Послови обезбеђења 

         Звање: намештеник –четврта врста радних места             број намештеника: 10 
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Опис посла: ради на обезбеђењу и чувању објеката и просторија у којима су смештени 

органи града и Градска управа, предузима мере ради отклањања последица у случају 

пожара, поплава и других елементарних непогода, личним ангажовањем и 

обавештавањем шефа Одељења и шефа Одсека, контролише улазак и излазак из зграде, 

даје странкама потребна обавештења, и по потреби врши контролу запослених уколико 

посумња на могућност да угрожавају имовину града и Градске управе, по потреби врши 

и дезинфекцију објекта. Сарађује са запосленим који обавља послове обезбеђења. 

Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање, са 

лиценцом за вршење основних послова обезбеђења. 

 

101. Радно место: Послови координирања рада запослених на обављању        

манипулативно - техничких послова 

          Звање: намештеник –трећа врста радних места                  број намештеника: 2 

 

Опис посла: обавља мање сложене манипулативно-техничких послова, пружа потребну 

помоћ запосленима у обављању послова, контролише извршавање задатака, врши надзор 

над обављањем задатака и послова, води евиденцију доласка на посао и одсутности са 

посла. Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: стечено високо образовање из стручне обалсти у оквиру образовно-научног 

поља економских наука на основним академским студијама у обиму од најмање 180 

ЕСПБ, основним струковним студијама, односно на судијама у трајању до три године и 

познавање утврђених метода рада и стручних техника које је стечено радним искуством. 

 

102.  Радно место: Курир 

         Звање: намештеник –пета врста радних места                     број намештеника: 7 

 

Опис посла: обавља једноставније манипулативне послове и то: уписује задужења поште 

у књигу достављача и задужује исте, ради на расподели и упису доставница по органима 

управе, према извршеној реонизацији од стране шефа Одсека, доставља пошту физичким 

и правним лицима на територији града, доставља пошту поштанској служби и подиже 

пошту из фаха која је упућена органима града и градских управа, износи и уноси 

инвентар по канцеларијама. Сарађује са запосленима који обављају послове 

координирања рада запослених на обављању манипулативно-техничких послова. Обавља 

и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, 

правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: основно образовање. 

 

103.  Радно место: Послови одржавања хигијене радних просторија 

         Звање: намештеник-пета врста радног места                     број намештеника: 16 

 

Опис посла: обавља једноставне манипулативне послове и то: одржавање хигијене у 

зградама, брисање прашине са канцеларијског намештаја, пајање зидова, прање прозора,  

врата ходника,  санитарних чворова и  степеништа,  изношење  смећа  на  одређено  

место, чишћење свих врста подова, грејних тела и сијаличних арматура, проветравање 

просторија, дезинфекција свих просторија, постављање сапуна и папира у санитарним 
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чворовима. Стара се о хигијени дворишних, тротоарских и парковских површина испред 

зграде. Сарађује са запосленима који обављају послове координирања рада запослених на 

обављању манипулативно - техничких послова. Обавља и друге послове по налогу шефа 

Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање 

послова из свог делокруга рада. 

Услови: основно образовање. 

 

ОДСЕК  ЗА ПРУЖАЊЕ УСЛУГА ГРАЂАНИМА-ГРАДСКИ УСЛУЖНИ ЦЕНТАР 

 

104. Радно место - Шеф Одсека за пружање услуга грађанима-Градски услужни 

центар 

       Звање: самостални саветник                           број службеника:1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Врши надзор над применом законских и 

других прописа, прати и проучава стање у свим областима деловања Одсека и даје 

предлоге за предузимање одговарајућих мера; Усклађује активности запослених у Одсеку 

у сарадњи са шефом Одељења за општу управу и заједничке послове Градске управе 

града Лесковца, у циљу ефикаснијег обављања послова у Одсеку; Aнализира проблеме у 

вршењу послова и припрема смернице и упутства запосленима за уједначавање и 

примену најбоље праксе; Утврђује стратешке, годишње и оперативне планове рада 

Одсека и припрема извештаје о раду Одсека, припрема анализе, информације и извештаје 

о стању у области рада Одсека, предлаже мере за унапређење рада; Обавља и друге 

сложене послове по налогу шефа Одељења  и одговара за благовремено, правилно и 

законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: стечено високо образовање из научне области друштвених наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање пет година искуства у струци, као и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ПРИЈЕМНЕ КАНЦЕЛАРИЈЕ И АРХИВЕ 

 

105. Радно место: Руководилац Групе послова пријемне канцеларије и aрхиве 

        Звање: самостални саветник                                               број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи; Врши надзор над применом законских и других прописа, 

прати и проучава стање у свим областима деловања Групе и даје предлоге за 

предузимање одговарајућих мера; усклађује активности запослених у Групи у сарадњи са 

шефом Одсека у циљу ефикаснијег обављања послова у Групи; утврђује годишње и 

оперативне планове рада Групе и припрема извештаје, анализе, информације о стању у 

области рада Групе, предлаже мере за унапређење рада; као одговорно стручно лице 

обезбеђује заштиту архивске грађе и документарног материјала  и поступање са 
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архивском грађом и документарним материјалом који су настали у раду Градске управе 

града Лесковца. Обавља и друге сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог 

делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање из научне области друштвених или техничких наука 

на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

106. Радно место: Kанцеларијски послови-Писар 

        Звање: виши референт                                                          број службеника: 3 

 

Опис посла: Прима поднеске и други документарни материјал, непосредно у писарници 

и путем поште, од правних и физичких лица, органа и других заинтересованих учесника, 

упућене органима града и Градској управи. Отвара, прегледа, дигитализује, класификује 

предмете по материји, распоређује и евидентира и доставља у рад обраћивачу предмета у 

органима града и Градској управи; обавља послове Јединственог управног места за 

пружање могућности  грађанима да на једном месту добију већи број услуга из 

надлежности Градске управе. Стара се о наплати прописане административне таксе уз 

примљење  поднеске и врши наплату административних такси и накнада платним 

картицама путем ПОС-терминала;  пружа помоћ учесницима у поступку у вези са 

подношењем поднесака, даје обавештења учесницима о начину састављања и предаји 

поднесака, пружа друга обавештења и информације ради лакшег остваривања права и 

обавеза учесника код Градске управе и врши припремање и издајавање потврда, уверења 

и докумената ради остваривања права заинтересованих учесника; Саставља месечни и 

годишњи извештај о раду; Обавља и друге једноставне послове по налогу руководиоца 

Групе,  шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни 

испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

107. Радно место: Руковалац архивском грађом 

        Звање: млађи сарадник                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Евидентира, означава, класификује, датира, архивира и обезбеђује трајно 

чување архивске грађе и њено одржавање, мигрирање, до предаје архивске грађе у 

електронском облику надлежном јавном архиву; Прибавља мишљење надлежног архива 

пре предузимања мера које се односе на архивску грађу и документарни материјал 

(статусне промене, физичко пресељење, адаптација просторија, отварање стечаја или 

ликвидације, микрофилмовање, дигитализација и др.); Омогућава овлашћеном лицу 

надлежног јавног архива стручни надзор над евидентирањем, класификовањем, 

одабирањем, архивирањем, чувањем, стручним одржавањем и заштитом архивске грађе, 

односно над њеним одабирањем из документарног материјала; Поступа у складу са 

мерама и роковима које надлежни архив наложи решењем а на основу претходно 

сачињеног записника о утврђеном стању заштите архивске грађе и документарног 
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материјала; Обавља и друге послове где је потребан умерено низак ниво самосталности, а 

по налогу руководиоца Групе,  шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање из научне области друштвених или техничко-

технолошких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ 

бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, 

положен државни стручни испит, завршен приправнички стаж, или најмање пет година 

проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. Закона о запосленима 

у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

108. Радно место: Архивар-Писар 

        Звање: виши референт                                                          број службеника: 2 

 

Опис посла: Евидентира, означава, класификује, датира и архивира архивску грађу и 

документарни материјал, одлаже картице у пасивну картотеку, распоређује решене 

предмете и одлаже у регистратурске јединице и издаје предмете из архиве на реверс 

Градској управи и физичким и правним лицима даје препис решења и других докумената 

из предмета који су у архиви; Предаје архивску грађу надлежном архиву под условима и 

у роковима предвиђеним Законом о архивској грађи и архивској делатности, одабира 

архивску грађу и издваја ради уништења безвредног документарног материјала којем је 

истекао рок чувања, годину дана од дана истека утврђеног рока; Води архивску књигу у 

складу са законом којим се уређује архивска грађа и архивска делатност; Обавља и друге 

једноставне послове по налогу руководиоца Групе,  шефа Одсека и шефа Одељења и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

Услови: Средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни 

испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

109. Радно место: Достава аката  органа града и Градске управе у папирном облику-

Писар 

       Звање: виши референт                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља послове доставе аката и документарног материјала органа града и 

Градске управе у папирном облику преко поштанског оператора или преко достављача 

(курирске службе); врши уписивања аката и другог документарног материјал које 

доставља курир у интерну доставну књигу; документарни материјал који се отпрема 

преко поштанског оператора разврстава на обичне и препоручене пошиљке и тим редом 

уписује у евиденцију послатог документарног материјала; препоручене пошиљке уписује 

у посебне отпремне књиге прописане од стране поштанског оператора, ради правдања 

утрошеног новца на име поштанских трошкова. Дигитализује потврде о извршеној 

достави документарног материјала у папирном облику и придружује предмету. У случају 

да се потврда не достави,  након истека прописаног рока за доставу, додељује статус 

„Достављено без потврде”. Обавља и друге једноставне послове по налогу руководиоца 

Групе,  шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 
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Услови: Средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни стручни 

испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

 

ГРУПА ЗА ПОСЛОВЕ EЛЕКТРОНСКЕ ПИСАРНИЦЕ 

 

110. Радно место Руководилац Групе за послове eлектронске писарнице 

        Звање: самостални саветник               број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи; учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи; стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи; организуј;  прати и усмерава рад и процес законитог 

управљања документима, пружа стручну помоћ запосленима у извршавању 

најсложенијих послова; анализира достављене извештаје о раду шалтера и даје предлоге 

за унапређење истих; припрема методологије и стандарде из одговарајућих области 

извештаја о кретању управних предмета на месечном нивоу и обавља; предлаже мере за 

унапређење рада. Обавља и друге сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог 

делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање из друштвених или техничких наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 

студијама,мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету,положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције уа обавлјање послова радног места. 

 

111. Радно место: Послови  из области локалне пореске администрације-припрема 

уверења 

        Звање: саветник                            број службеника: 1 

 

Опис посла: На захтев пореских обвезника врши припрему пореских уверења странкама 

и правним лицима из области пореске администрације; Прати, анализира, проучава 

законе и прописе из делокруга ЛПА и одговара за њихову примену . Дајe потребна 

обавештења о промени Закона и других прописа странкама и правним лицима из области 

пореске администарције, пружа техничку и стручну помоћ. Припрема извештаје о броју 

издатих уверења и примљеним пријавама , саставља месечне и годишње извештаје о раду 

шалтера локалне пореске администрације; Обавља и друге послове средњег нивоа 

сложености по налогу руководиоца Групе,  шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за 

благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама из области 

економских наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стучни испит, најмање три године радног искуства у струци као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 
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112. Радно место: Административно стручни послови пореске евиденције-пријем 

пореских пријава 

        Звање: сарадник                                                                               број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши пријем пореских пријава и других поднесака за локалне јавне 

приходе, даје обавештења и информације привредницима и правним лицима о потребној 

документацији и пружа стручну помоћ око попуњавања пореских пријава или захтева; 

Припрема податке за издавање уверења или потврда и израђује уверења или потврде на 

основу eвиденције из пореског књиговодства и прима захтева за издавање истих; Врши 

пријем писменог или усменог захтева пореског обвезника, даје обавештења о стању 

његових пореских обавеза, издаје писмено обавештење о доспелом а неплаћеном дугу; 

Припрема и комплетира документацију коју прослеђује Одељењу за финансије; 

Припрема, прикупље и обрађује податке потребне за извештаје и исте доставља 

непосредном руководиоцу; Обавља и друге послове где је потребан умерено низак ниво 

самосталности, а по налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 

ЕСПБ бодова, основним струковним студијама , одосно на студијама у трајању до три 

године, у области друштвених наука, положен државни стручни испит и најмање три 

године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

113. Радно место: Административно-стручни послови из области пореске евиденције 

– аутоматска обрада података  

        Звање: сарадник                                                                              број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши пријем захтева, даје потребна обавештења и информације странкама о 

потребној документацији из области и надлежности Локалне пореске администрације. 

Обрађује примљене захтеве и издаје потврде о пријему истих. Формира и доставља 

предмете Одељењу за финасије уз проверу исправности поднесака на даљу надлежност, 

врши праћење захтева, односно предмета и о томе обавештава странке; Припрема 

предмете са примљеним поднесцима и актима, стара се о благовременом ажурирању 

апликативног програма у складу са корисничким захтевом. Припрема податке за 

издавање уврења или потврда и израђује уверења или потврде на основу евиденције из 

пореског књиговодства и прима захтеве за издавање истих. Врши припрему за 

архивирање управних и вануправних предмета и припрему извештаја на основу 

евиденције о врсти и броју примљених, обрађених и експедованих предмета; Врши 

пријем захтева за излазак теренске комисије, за репрограм пореског дуга, отпис пореских 

дуговања, за жалбе и приговоре, захтеве за прекњижења и повраћај новчаних средстава, 

као и дописе и обавештења о изменама и променама статуса пореских пријава, решења и 

продаје некретнина; Обавља и друге послове где је потребан умерено низак ниво 

самосталности, а по налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења и 

одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог делокруга 

рада. 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 

ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, одосно на студијама у трајању до три 

године, у области друштвених наука, положен државни стручни испит и најмање три 

године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 
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114. Радно место: Административни послови из области пореске администрације – 

извештавања  

        Звање: виши референт                                                                   број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши пријем писменог или усменог захтева пореског обвезника, даје 

обавештења о стању његових пореских обавеза и друга обавештења од значаја за 

испуњење пореских обавеза, издаје писмено обавештење о доспелом а неплаћеном дугу; 

Води доставну књигу о примљеним захтевима и пријавама, исте прослеђује у року од 24 

сата надлежном Одељењу за финансије - одсеку Локалне пореске администарције; 

Доставља податке потребне за израду извештаја о раду у делу локалне пореске 

администарције; Врши безготовинску наплату администартивне таксе, накнаде и пореза 

платним картицама грађана; Обавља и друге једноставне послове по налогу руководиоца 

Групе,  шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

115. Радно место: Инсталирање и одржавање рачунарске опреме  

        Звање: виши референт                                                                   број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља послове инсталирања, одржавања, надгледања, конфигурације и 

умрежавања рачунарске и мрежне опреме у оквиру информационог система у Одсеку и 

стара се о сервисирању и поправци рачунарских радних станица, мрежне опреме и 

кабловских веза; Поставља и одржава системе за обезбеђивање информационо 

комуникационих сервиса (електронске поште, интернета); Обавља послове подешавања и 

праћења параметара рада, утврђивања и отклањања узрока поремећаја у раду рачунарске 

и мрежне опреме (сервера, рачунарских радних станица, мрежне опреме и кабловских 

веза); Обавља и друге једноставне послове по налогу руководиоца Групе,  шефа Одсека и 

шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из 

свог делокруга рада. 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положени државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

116. Радно место: Достава акта и другог документарног материјала електронским 

путем-Писар 

        Звање: виши референт                                                                   број службеника: 1 

 

Опис посла: У Писарници врши проверу који документарни материјал је у статусу „За 

доставу” и који је начин доставе обрађивач предмета одредио. Врши доставу акта и 

другог документарног материјала електронским путем у Јединствен електронски 

сандучић странке или другим електронским путем, у складу са прописима. Након 

достављања, мења статус предмета у „Послато” , „Објављено”,  или неки други статус о 

чему се обрађивач обавештава у Писарници. Врши преузимање канцеларијског 

материјала и ситног инвентара неопходног за рад одсека и подела по издатим 

требовањима и вођење евиденције; Води и задужује кориснике по реверсима и издаје 

потврде о задужењима; Обавља и друге  једноставне послове по налогу руководиоца 
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Групе,  шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положени државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

 

ГРУПА ЗА ОБАВЉАЊЕ КАНЦЕЛАРИЈСКОГ ПОСЛОВАЊА  

 

117. Радно место Руководилац Групе за обављање канцеларијског пословања 

        Звање: самостални саветник                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи; учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи; стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи; Организује , прати и усмерава рад и процес законитог 

управљања документима; Пружа стручну помоћ запосленима у извршавању 

најсложенијих послова; Анализира достављене извештаје о раду шалтера и даје предлоге 

за унапређење истих; Припрема методологије и стандарде из одговарајућих области 

извештаја о кретању управних предмета на месечном нивоу и обавља; Предлаже мере за 

унапређење рада; Обавља и друге сложене послове по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог 

делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање из друштвених или техничких наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ,мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама,односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције уа обавлјање послова радног места 

 

118. Радно место: Административно - канцеларијски послови – уручивање извода и 

уверења о држављанству  

        Звање: сарадник                                                                              број службеника: 2 

                                                                                                          

Опис послова: Врши пријем и обраду захтева, прикупља податке од странке и уручује 

изводе из матичних књига рођених, матичних књига венчаних, матичних књига умрлих и 

уверења на основу матичних књига. Врши пријем и обраду захтева, прикупљање 

података од странке и уручује уверења о државњанству; Даје обавештења и информације 

странкама о потребној документацији, пружа стручну помоћ странкама у поступку 

подношења захтева из области личног стања грађана; Стара се о наплати прописане 

администартивне таксе приликом пријема захтева; Припрема и обрађује податке за 

дневне, месечне и годишње извештаје о броју решених захтева, врши архивирање истих; 

Обавља и друге послове где је потребан умерено низак ниво самосталности, а по налогу 

руководиоца Групе,  шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, 

правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 

ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, одосно на студијама у трајању до три 

године, у области друштвених наука, положен државни стручни испит и најмање три 
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године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

119. Радно место: Административно - стручни послови из области Одељења за 

инспекцијске послове, Одељења за заштиту животне средине и Одељења за 

привреду и пољопривреду       

         Звање: сарадник                                                                              број службеника: 2 

 

Опис посла: Прима поднеске и други документарни материјал електронским путем, и 

непосредно у писарници, од правних и физичких лица, органа и других заинтересованих 

учесника, упућене одељењима за инспекцијске послове, заштиту животне средине и 

привреду и пољопривреду. Отвара, прегледа, дигитализује, класификује предмете по 

материји, распоређује и евидентира и доставља у рад обрађивачу; обавља послове 

Јединственог управног места за пружање могућности  грађанима да на једном месту 

добију већи број услуга из надлежности Градске управе. Стара се о наплати прописане 

административне таксе уз примљење  поднеске,  пружа помоћ учесницима у поступку у 

вези са подношењем поднесака, даје обавештења учесницима о начину састављања и 

предаји поднесака, пружа друга обавештења и информације ради лакшег остваривања 

права и обавеза учесника код Градске управе и врши припремање и издајавање потврда, 

уверења и докумената ради остваривања права заинтересованих учесника; Саставља 

месечни и годишњи извештај о раду; Обавља и друге послове где је потребан умерено 

низак ниво самосталности, а по налогу руководиоца Групе,  шефа Одсека и шефа 

Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог 

делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 

ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, одосно на студијама у трајању до три 

године, у области друштвених наука, положен државни стручни испит и најмање три 

године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

120. Радно место: Административно - стручни послови из области дечије заштите 

        Звање: сарадник                                                                              број службеника: 2 

 

Опис посла: Прима поднеске и други документарни материјал електронским путем, и 

непосредно у писарници, од правних и физичких лица, органа и других заинтересованих 

учесника, упућене надлежној организационој јединици Одељења за друштвене 

делатности и локални развој. Отвара, прегледа, дигитализује, класификује предмете по 

материји, распоређује и евидентира и доставља у рад обрађивачу; обавља послове 

Јединственог управног места за пружање могућности  грађанима да на једном месту 

добију већи број услуга из надлежности Градске управе. Стара се о наплати прописане 

административне таксе уз примљење  поднеске,  пружа помоћ учесницима у поступку у 

вези са подношењем поднесака, даје обавештења учесницима о начину састављања и 

предаји поднесака, пружа друга обавештења и информације ради лакшег остваривања 

права и обавеза учесника код Градске управе и врши припремање и издајавање потврда, 

уверења и докумената ради остваривања права заинтересованих учесника; Саставља 

месечни и годишњи извештај о раду; Обавља и друге послове где је потребан умерено 

низак ниво самосталности, а по налогу руководиоца Групе,  шефа Одсека и шефа 

Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из свог 

делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 180 
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ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, одосно на студијама у трајању до три 

године, у области друштвених наука, положен државни стручни испит и најмање три 

године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

 

 

 

ГРУПА ЗА ПОСЛОВЕ  ЕЛЕКТРОНСКИХ СЕРВИСА ПРАВНИХ 

 И ФИЗИЧКИХ ЛИЦА 

 

121. Радно место: Руководилац Групе за послове  електронских сервиса правних и 

физичких лица 

        Звање: самостални саветник                                                       број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи; учествује у процесима у вези са  

стручним усавршавањем запослених у Групи; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Групи; Врши послове који се односе на израду 

основа и програма развоја у делокругу електронских сервиса, „ Виртуелни  матичар“ и  е-

дијаспора,   „Систем 48 сати“, „Кол центар“ „Обједињена процедура; Интегралног 

система за управљање односима са корисницима-CRM. Стара се о законитом, правилном 

и благовременом обављању послова у групи. Анализира пристигле жалбе, предлоге и на 

основу тога достаља извештаје; Контролише и прати рад електронских услуга у 

надлежности Одељења и рад Јединственог шалтера; Припрема годишњи план 

анкетирања правних и физичких лица и садржај анкета; Предлаже мере за унапређење 

рада услужног информационог система; Обавља и друге сложене послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање из друштвених или техничких наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

122. Радно место: Стручно-административни послови  

        Звање: сарадник                                                                              број службеника: 1 

 

Опис посла: Приступом систему еФактура, на одговарајућој опцији отвара еФактуру, 

прегледа, преузима и штампа еФактуру и исту доставља одговорном лицу ради овере. 

Оверене еФактуре ставља у статус одобрене и прослеђује надлежном Одељењу за 

финансије;обавља послове унапређење квалитета пружања услуга Градске управе 

коришћењем Интегралног система за управљање односима са корисницима-CRM; 

Обавља стручне послове који се односе на прикупљање, припрему и обраду података 

неопходних за обављање послова из делокруга рада Одсека; врши контролу исправности 

документације коју доставља правним и физичким лицима по њиховим захтевима; 

Евидентира и верификује документа насталих у раду Одсека и исте архивира у регистре; 

припрема податке за израду предлога плана јавних набавки за потребе Одсека; води 

прописане евиденције, припрема и израђује извештаје о реализацији истих; Врши израду 



75 
 

захтева за плаћање, као и њихову обраду; Обавља и друге послове где је потребан 

умерено низак ниво самосталности, а по налогу руководиоца Групе,  шефа Одсека и 

шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање послова из 

свог делокруга рада. 

 

Услови: Стечено високо образовање из друштвених наука, на основним академским 

студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на 

студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три година 

радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

123. Радно место: Послови економског развоја јединственог шалтера  

        Звање: саветник                                                                              број службеника: 1 

 

Опис посла: Анализира, прикупља и обрађује информације и податке из области 

урбанизма везано за правна лица, прати реализацију стратешких докумената везано за 

подстицање и усмеравање локалног економског развоја; Обавља послове прикупљања, 

обраде и анализе података, формирање базе података пословних информација из области 

урбанизма од значаја за економски развој на интернет презентацији јединственог 

шалтера; обавља послове унапређење квалитета пружања услуга Градске управе 

коришћењем Интегралног система за управљање односима са корисницима-CRM; 

приступом систему еФактура, на одговарајућој опцији отвара еФактуру, прегледа, 

преузима и штампа еФактуру и исту доставља одговорном лицу ради овере. Оверене 

еФактуре ставља у статус одобрене и прослеђује надлежном Одељењу за финансије. 

Прати међународне и домаће конкурсе и обавља аналитичкооперативне послове који се 

односе на припрему развојних програма из надлежности града и пружа помоћ и подршку 

потенцијалним инвеститорима и предузетницима у домену улагања; Електронска размена 

документације по службеној дужности (пријем, обрада и слање); Обавља послове 

организације и реализације маркетиншкопромотивних кампања и промоција услуга 

везаних за правна лица из надлежности одељења; Обавља и друге мање сложене послове 

где је потребан умерено низак ниво самосталности, а по налогу руководиоца Групе,  

шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито 

обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: стечено високо образовање из друштвених или техничких наука, на основним 

академским студијама, у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студија, специјастичким академским студијама,специјалистичким 

струковним студијама, односно основним студијама у трајању од најмање четири године 

или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 

најмање три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање 

послова радног места. 

 

124. Радно место: Послови из области предузетништва, Е- управе и Агеције за 

привредне регистре.  

         Звање: саветник                                                                              број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши пријем, контролу и даје информације о процедурама за издавање 

информације о локацији, потврде урбанистичког плана,учествује и реализује активности 

подршке локаланој пословној заједници за ширење постојећих и заснивање нових 

бизниса; Обавља аналитичко - оперативне послове који се односе на припрему развојних 

пројеката везаних за предузетике; Преузима јавно доступна документа као и  сва решења 
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везана за Обједињену процедуру и објављује на сајт Јединственог шалтера, обавља 

послове унапређење квалитета пружања услуга Градске управе коришћењем Интегралног 

система за управљање односима са корисницима-CRM; приступом систему еФактура, на 

одговарајућој опцији отвара еФактуру, прегледа, преузима и штампа еФактуру и исту 

доставља одговорном лицу ради овере. Оверене еФактуре ставља у статус одобрене и 

прослеђује надлежном Одељењу за финансије; усаглашава документа, прати регистар 

административних прописа и спроводи претходну и накнадну контролу усклађености 

поступка и ажурира исте потребне за унапређење транспарентности града; Врши пријем, 

обраду и контролу захтева Агенције за привредне регистре припрема фактуре према 

Агенцији, извештаје везане за надлежност АПР-а са анализом; Обавља електронску 

размену документације по службеној дужности везано за надлежности центра; Региструје 

и отвара налоге правним и физичким лицима при е- управи и издавање параметара за 

двофакторску аутентификацију; Обавља и друге мање сложене послове по налогу 

руководиоца Групе,  шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, 

правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање из друштвених или техничких наука,на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ,мастер академским 

студијама,мастер струковним студијама,специјалистичким академским 

студијама,специјалистичким струковним студијама,односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету,положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у 

струци, као и потрбне компетенције уа обавлјање послова радног места. 

 

125. Радно место: Стручно-администартивни послови из области урбанизма, 

имовинско правних односа и имовине, комунално-стамбених послова, саобраћај и 

инафраструктуру  

          Звање: сарадник                                                                            број службеника: 1 

 

Опис посла: Прима поднеске и други документарни материјал електронским путем и 

непосредно у писарници, од правних и физичких лица, органа и других заинтересованих 

учесника, упућене одељењима за урбанизам, имовинско правне односе и имовину, 

комунално-стамбене послове, саобраћај и инафраструктуру. Отвара, прегледа, 

дигитализује, класификује предмете по материји, распоређује и евидентира и доставља у 

рад обрађивачу предмета, обавља послове унапређење квалитета пружања услуга 

Градске управе коришћењем Интегралног система за управљање односима са 

корисницима-CRM. Стара се о наплати прописане административне таксе уз примљење  

поднеске,  пружа помоћ учесницима у поступку у вези са подношењем поднесака, даје 

обавештења учесницима о начину састављања и предаји поднесака, пружа друга 

обавештења и информације ради лакшег остваривања права и обавеза учесника код 

Градске управе и врши припремање и издајавање потврда, уверења и докумената ради 

остваривања права заинтересованих учесника; Саставља месечни и годишњи извештај о 

раду; Обавља и друге послове где је потребан умерено низак ниво самосталности, а по 

налогу руководиоца Групе,  шефа Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, 

правилно и законито обављање послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање из друштвених наука на основним академским 

студијамау обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на 

студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 
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126. Радно место: Стручно - административни послови из области информисања, 

ЕСервиса и интернет презентације  

        Звање: сарадник                                                                              број службеника: 1 

 

Опис посла: Непосредно комуницира са грађанима и евидентира тако примљене захтеве 

електронских сервиса,класификује их ,прослеђује и информише кориснике услуга о 

статусу њиховог захтева; Надзире рад на бази података о комуналном систему преко 

система ’’48 сати’’, врши преглед електронске поште и формира пријаве приспелих 

дописа путем мејла, односно сервиса „ Виртуелни  матичар“ и е-дијаспора,   и даје 

грађанима повратну информацију; обавља послове унапређење квалитета пружања 

услуга Градске управе коришћењем Интегралног система за управљање односима са 

корисницима-CRM; приступом систему еФактура, на одговарајућој опцији отвара 

еФактуру, прегледа, преузима и штампа еФактуру и исту доставља одговорном лицу 

ради овере. Оверене еФактуре ставља у статус одобрене и прослеђује надлежном 

Одељењу за финансије. Прикупља  предлоге, жалбе, приговоре, правних и физичких лица 

у писменом, усменом и електронском облику, евидентирање и одлагање истих у 

регистар, припрема кварталне извештаје и анализе истих; Стара се о законитом посупку и 

архивирању телефонских разговора са странкама преко ‘’Кол центра’’ града,врши 

процену ургентности позива; Ажурира сервисне информације на званичном сајту града, 

врши наплату административних такси и накнада платним картицама путем ПОС-

терминала; Даје информације правним и физичким лица о начину остваривања својих 

права пред органима градске Управе; Врши пријем захтева информација и води поступак 

у вези са унутрашњим узбуњивањем, врши пријем захтева за обавештавање, увид, 

издавање и приступ информацијама од јавног заначаја; Прикупља податке, обрађује и 

прави извештаје за све електронске сервисе са одговарајућом анализом о раду истих; 

Организује, припрема и спроводи анкете везане за рад управе и јавно комуналних 

предузећа са адекватним извештајем и анализом истих; Обавља и друге послове где је 

потребан умерено низак ниво самосталности, а по налогу руководиоца Групе,  шефа 

Одсека и шефа Одељења и одговара за благовремено, правилно и законито обављање 

послова из свог делокруга рада. 

Услови: Стечено високо образовање из друштвених наука, на основним академским 

студијама у обиму од 180 ЕСПБ, основним струковним студијама,односно на студијама у 

трајању до три године,положени државни стручни испит,најмање три године радног 

искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 
 

Члан 17. 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ И ЛОКАЛНИ РАЗВОЈ 

 

1. Радно место: Шеф Одељења 

       Звање: самостални саветник                                                       број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одељењу; усмерава и надзире рад Одељења; 

усклађује рад организационих јединица Одељења и обезбеђује његово функционисање 

као јединственог органа; стара се о законитом, правилном и благовременом обављању 
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послова у Одељењу; Прати и анализира стање у областима из делокруга Одељења и 

предлаже и планира мере за унапређење стања; стара се о примени закона, стратегија, 

стратешких докумената и других прописа из делокруга Одељења; прати рад 

саветодавних и радних тела из делокруга одељења, установа чији је оснивач ЈЛС, 

спровођење пројеката из ових области, као и развоја интерсекторских услуга; 

Kоординира рад на припреми  израде нацрта, односно предлога општих и других аката из 

делокруга Одељења; обједињава и припрема предлоге финансијских планова у поступку 

доношења одлуке о буџету и прати њено извршење; учествује у припреми плана јавних 

набавки; Учествује у својству известиоца на седницама органа града; припрема извештаје 

и друге материјале којима се информишу надлежни органи о раду органа и стању и 

проблемима у делокругу одељења; прати и одобрава објављивање информација од јавног 

значаја из области у делокругу одељења; припрема анализе, информације и извештаје из 

делокруга Одељења; Учествује у припреми нацрта стратешких развојних докумената 

Града, учествује у реализацији активности предвиђених овим стратешким документима и 

прати извештавање о реализацији стратешких докумената; учествује у изради и 

спровођењу развојних пројеката у области економског, привредног и друштвеног развоја 

града; Обавља и друге послове у складу са Законом, Статутом града, одлукама 

Скупштине града, Градског већа и по налогу градоначелника и начелника Градске 

управе. 

 

Услови:  Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци, и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

2. Радно место: Административно канцеларијски послови 

    Звање: виши референт                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши ецидентирање и пријаву грађана који се обраћају Шефу одељења и 

стара се о благовременом заказивању састанака и седница; Обавља послове у вези са 

пријемом, задуживањем и архивирањем предмета; Oбавља послове у вези са 

експедицијом поште, и друге административно техничке послове за потребе Одељења; 

Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења. 

 

Услови: стечено средње образовање у четверогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

КАНЦЕЛАРИЈА ЗА ЛОКАЛНИ РАЗВОЈ 

 

3. Радно место: Шеф Канцеларије за локални развој 

    Звање: самостални саветник             број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Канцеларије, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Канцеларији, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Канцеларији, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Канцеларији; Прати постојећа улагања и њихово 

проширење; број и укупну вредност улагања и квалитета улагача, примену стандарда 

повољног пословног окружења и предлаже одлуке о мерама за подстицај конкурентности 

града у привлачењу улагања; Учествује на регионалном, државном и међународном 
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нивоу у активностима везаним за локални развој; учествује у припреми и реализацији 

Плана капиталних улагања града; организује израду промо материјала; организује 

учешће и учествује на сајмовима и привредним изложбама; организује пружање 

сервисних информација потенцијалним инвеститорима; организује припрему и 

реализацију едукативних програма и обука за преквалификације у складу са потребама 

инвеститора; води поступак изрaде и учествује у праћењу реализације стратешких 

планских докумената; Прaти aжурирaњe планске и инвестиционе дoкумeнтaциje; даје 

мишљења и иницијативу за усвајање и спровођење локалних инвестиционих програма, 

припремање и модификовање градских планова, успостављање индустријских и 

технолошких зона и пословних инкубатора, и обнављање пословних локација; Обавља и 

друге послове по налогу шефа Одељења и начелника Градске управе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, и потребне компетенције за 

обављање послова радног место. 

  

ГРУПА ЗА ЛОКАЛНИ ЕКОНОМСКИ РАЗВОЈ 

 

4. Радно место: Руководилац Групе за локални економски развој 

    Звање: самостални саветник             број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи послова, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Групи послова; Остварује сарадњу са међународним 

организацијама, надлежним установама и институцијама на градском, регионалном и 

републичком нивоу у циљу усаглашавања мерa за бржи привредни развој града, као и 

пословним удружењима и удружењима грађана; учествује у изради промоматеријала; 

организује учешће и учествује на сајмовима и привредним изложбама; организује и 

пружа сервисне информације потенцијалним инвеститорима; организује припрему и 

реализацију едукативних програма и обука за преквалификације у складу са потребама 

инвеститора; Учествује у изрaди и праћењу реализације стратешких планских 

докумената у области развоја економских односа; прикупљa пoдaткe и другe вaжнe 

инфoрмaциje o рaзвojним aктивнoстимa; прикупљa, срeђуje и oбрaђуje планску и 

инвестициону дoкумeнтaциjу; прaти aжурирaњe планске и инвестиционе дoкумeнтaциje; 

даје мишљења и иницијативу за усвајање и спровођење локалних инвестиционих 

програма и обнављање пословних локација; Обавља и друге послове по налогу шефа 

Канцеларије и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из области економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, радно искуство у струци од најмање пет година, и потребне компетенције 

за обављање послова радног местa. 

 

5. Радно место: Послови локалног економског развоја 
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    Звање: саветник                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Успоставља контакт и сарадњу са субјектима од значаја за привреду на 

локалном нивоу; припрема базу података о локалним привредницима; Учествује у изради 

апликација за прикупљање финансијских средстава из различитих домаћих и страних 

извора (донатори, министарства, спонзори и др.); Успоставља сарадњу и пружа стручну 

помоћ локалним привредницима; ажурира профил заједнице Учествује у припреми 

сајмова и бизнис форума; учествује у спровођењу споразума о сарадњи са локалним 

самоуправама са којима је успостављена сарадња скупштинским одлукама; припрема и 

реализује пројекте развоја људских ресурса у складу са потребама привреде (учествује у 

успостављању тренинг центра, организује различите тренинге и обуке, успоставља 

сарадњу са школама ифакултетима); Прати законе и подзаконска акта у области 

економског развоја; Пружа административно-техничку помоћ радним телима задуженим 

за локални економски развој; Учествује у изради стратешко развојних, општих и 

појединачних аката од  значаја за локални економски развој; Обавља и друге послове по 

налогу руковиодиоца групе, шефа Канцеларије и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области економских наука, на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

6. Радно место: Послови економског развоја од локалног значаја 

    Звање: саветник                                                                                број службеника: 1 

 

Опис послa: Анализира, прикупља и обрађује информације и податке потребне за израду 

стратешких докумената и израђује прилоге за релевантна стратешка документа од значаја 

за град; прати реализацију стратешких докумената везано за подстицање и усмеравање 

одрживог локалног економског развоја; Обавља послове прикупљања, обраде и анализе 

података, формирања и ажурирања базе података пословних информација од значаја за 

локални економски развој; Сарађује са Националном службом за запошљавање у 

реализацији мера активне политике запошљавања; учествује и реализује активности 

подршке локалној пословној заједници за ширење постојећих и заснивање нових 

бизниса; Обавља послове организације и реализације маркетиншко-промотивних 

кампања и промоција пословних концепата и потенцијала општине за улагања и сарађује 

са надлежним установама и институцијама на градском, регионалном и републичком 

нивоу, невладиним организацијама, пословним удружењима везано за развој МСП и 

предузетништва на нивоу града; Обавља и друге послове по налогу руководиоца групе, 

шефа Канцеларије и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области економских наука, на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама,  

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

7. Радно место: Послови економског развоја од локалног значаја 
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     Звање: млађи саветник                                                                   број службеника: 1 

 

Опис послa: Aнализира, прикупља и обрађује информације и податке потребне за израду 

стратешких докумената и израђује прилоге за релевантна стратешка документа од значаја 

за град; прати реализацију стратешких докумената везано за подстицање и усмеравање 

одрживог локалног економског развоја; обавља послове прикупљања, обраде и анализе 

података, формирања и ажурирања базе података пословних информација од значаја за 

локални економски развој; Прати домаће и међународне конкурсе, и обавља аналитичко-

оперативне послове који се односе на припрему развојних пројеката, обезбеђење 

додатних финансијских средстава, помоћ и подршку потенцијалним инвеститорима и 

предузетницима; сарађује са Националном службом за запошљавање у реализацији мера 

активне политике запошљавања; учествује и реализује активности подршке локалној 

пословној заједници за ширење постојећих и заснивање нових бизниса; обавља послове 

организације и реализације маркетиншко-промотивних кампања и промоција пословних 

концепата и потенцијала општине за улагања; Обавља послове у вези са мониторингом и 

евалуацијом спровођења пројеката и припремом извештаја о пројектима одрживог 

економског развоја; остварује комуникацију са надлежним установама и институцијама 

на локалном, регионалном, покрајинском и републичком нивоу, привредним субјектима 

и пословним удружењима, невладиним организацијама и донаторима везано за 

економски развој града; Сарађује са надлежним установама и институцијама на градском, 

регионалном и републичком нивоу, невладиним организацијама, пословним удружењима 

везано за развој МСП и предузетништва на нивоу града. Обавља и друге послове по 

налогу непосредно претпостављеног; Обавља и друге послове по налогу руководиоца 

групе, шефа Канцеларије и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области економских наука, на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит и завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у 

радном односу код послодавца из члана 1, став 1. и 2. Закона о запосленима у 

аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, и потребне компетенције за 

обављање послова радног местa.    

    

8. Радно место: Послови евиденционе припреме података 

    Звање: виши референт                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Сарађује са националном службом за запошљавање у домену прикупљања 

статистичких података и реализацију Локалног акционог плана запошљавања; Обавља 

стручно-оперативне, административне и сличне послове везане за израду пројеката и 

програма локално економског развоја; Учествује у формирању, припрема,  и у ажурном 

стању одржава за аутоматску обраду података прилагођену базу података и информација. 

Према утврђеном програму и текућим задацима прикупља, сређује, обрађује и припрема 

за публиковање статистичке и аналитичке податке и информације за потребе аналитичког 

праћења развоја града; Обавља мање сложене послове по налогу непосредних 

руководилаца. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању – гимназија, економска 

или друга одговарајућа средња школа, положен државни стручни испит и најмање пет 

година радног искуства у струци, и потребне компетенције за обављање послова радног 

местa. 
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ГРУПА ЗА ЕНЕРГЕТСКУ ЕФИКАСНОСТ 

 

9. Радно место: Руководилац Групе за енергетску ефикасност 

    Звање: самостални саветник             број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи,организује и планира рад Групе послова,пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи послова; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Групи; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Групи; Oрганизује и прати и анализира стање у 

области локалних система енергетике и на основу праксе у другим земљама предлаже 

мере ради унапређења и развоја локалних система енергетике; Припрема Програме и 

Планове енергетске ефикасности. Стара се о припреми Годишњег извештаја о 

остваривању циљева уштеде енергије; организује и припрема организацију промотивних 

и образовних активности које за циљ имају повећање енергетске ефикасности; Анализира 

и прати стање у вези са енергетском ефикасношћу у областима потрошње и производње 

енергије и координира припрему стручно- техничке подлоге за предлоге подстицајних 

мера у циљу повећања енергетске ефикасности у секторима потрошње и производње 

енергије и анализу ефеката њихове примене; Води поступак прикупљања,праћења и 

издавања лиценце произвођача топлотне енергије за обављање енергетских делатности за 

производњу, дистрибуцију и снабдевање топлотном енергијом. Води  регистар издатих 

лиценци.     Координира припрему и реализацију предлога пројеката који се финансирају 

из буџета Града, из Буџетског фонда за унапређење енергетске ефикасности, 

међунарадне помоћи или из других средстава а који за циљ имају повећање енергетске 

ефикасности; Обавља и друге сложене послове по налогу шефа Канцеларије и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из техничко технолошке стручне области на 

студијама другог степена (дипломске академске студије – мастер, специјалистичке 

академске студије, специјалистичке струковне студије), односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године, положен државни стручни испит, најмање пет година 

радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

10. Радно место: Економски послови у области енергетске ефикасности 

      Звање: сарадник                                        број службеника: 2 

   

Опис посла: Пружа логистичку помоћ приликом прикупљања података од значаја за 

успостављање система енергетског менаџмента у секторима производње, преноса, 

дистрибуције и потрошње енергије, води евиденцију о актуелним пројектима; Прирема 

економске основе за израду подстицајних мера у области енергетске ефикасности и прати 

економске ефекте и њихове примене; Прикупља документацију у поступку праћења и 

издавања лиценце произвођача топлотне енергије за обављање енергетских делатности за 

производњу, дистрибуцију и снабдевање топлотном енергијом. Води  регистар издатих 

лиценци. Учествује у припреми пројеката који се финансирају из буџета Града, из Управе 

за подстицање и унапређење енергетске ефикасности ,међунарадне помоћи или из других 

средстава и прати њихову реализацију са економског аспекта; Обавља средње ниску 

пословну комуникацију - контакти углавном унутар уже унутрашње јединице у којој је 

радно место, а повремено и са другим ужим унутрашњим јединицама у органу, ако је 

потребно да се прикупе или размене информације; Обавља и друге послове по налогу 

руководиоца групе, шефа Канцеларије, и шефа Одељења. 
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Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у 

трајању до три године, положен државни стручни испит и најмање три године радног 

искуства у струци као и компетенције потребне за обављање послова радног места. 

 

11. Радно место: Административни послови у области енергетске ефикасности 

      Звање: виши референт                 број службеника 1 

 

Опис посла: Обавља административне и техничке послове везане за област енергетске 

ефикасности; Обавља мање сложене послове приликом прикупљања података од 

обвезника система енергетског менаџмента; Обавља послове одлагања, чувања и 

архивирања документације; Обавља евиденционе и документационо- архивске послове 

од значаја за функционисање Групе послова за енергетску ефикасност; Обавља ниже 

пословне комуникације - контакти углавном унутар уже унутрашње јединице у којој је 

радно место, а повремено и са другим ужим унутрашњим јединицама у органу, ако је 

потребно да се прикупе или размене информације; Обавља и друге послове из 

надлежности одељења по налогу руководиоца Групе, шефа Канцеларије и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

           

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА УПРАВЉАЊЕ ПРОЈЕКТИМА 

 

12. Радно место: Руководилац Групе за управљање пројектима 

      Звање: самостални саветник                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи; Предлаже мере развојне политике Града Лесковца у складу 

са принципима одрживог развоја и обавља разноврсне стручне послове везане за 

стандарде европске уније у области локалне самоуправе и регионалног развоја, 

предприступних фондова европске уније, припрему, предлагање и спровођење програма 

и пројеката од значаја за град, припрема пројекте који се односе на капитална улагања у 

јавну инфраструктуру; Руководи активностима у поступку израде програма и пројеката, 

успоставља и координира контакте са различитим органима и организацијама у 

спровођењу програма и пројеката; Стара се о имплементацији пројеката из ЕУ фондова; 

обавља мониторинг и евалуацију спровођења пројеката и припрема извештаје о 

пројектима; пружа стручну помоћ у току реализације пројеката; Обавља и друге сложене 

послове по налогу шефа Канцеларије и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, радно 

искуство у струци од најмање пет година, као и потребне компетенције за обављање 

послова радног место. 

 

13. Радно место: Послови управљања пројектима 
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      Звање: саветник                                                број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља аналитичко-планске послове у области реализације пројеката. Ради 

на фoрмулисaњу прeдлoгa прojeкaтa у склaду сa стратешким документима; учeствуje у 

пoступку изрaдe и праћењу реализације стрaтeшких докумената локалне самоуправе, и 

припрема податке за Извештај о реализацији; припрема податке за фoрмулисање 

прeдлoга прojeкaтa у склaду сa стратешким документима; прикупљa пoдaткe и другe 

вaжнe инфoрмaциje o везане за писање пројеката; прати, прикупљa, срeђује, aжурирa и 

oбрaђује прojeктну дoкумeнтaциjу; прaти прoцeдурe oдoбрaвaњa и рeaлизaциje прojeкaтa; 

Врши контролу законитости, рачуноводствене исправности и веродостојности 

финансијске документације у пројекту; Обавља и друге послове по налогу руководиоца 

групе, шефа Канцеларије и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области економских наука, на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног местa. 

 

14. Радно место: Послови пројектног управљања 

      Звање: саветник                                                број службеника: 2 

 

Опис посла: Обавља аналитичко-планске послове у области реализације пројеката. Ради 

на фoрмулисaњу прeдлoгa прojeкaтa у склaду сa стратешким документима; Учeствуje у 

пoступку изрaдe и праћењу реализације стрaтeшких докумената локалне самоуправе, и 

припрема податке за Извештај о реализацији; Припрема податке за фoрмулисање 

прeдлoга прojeкaтa у склaду сa стратешким документима првенствено из области развоја 

инфраструктуре и заштите животне средине, прикупљa пoдaткe и другe вaжнe 

инфoрмaциje  везане за писање пројеката; Прати, прикупљa, срeђује, aжурирa и oбрaђује 

прojeктну дoкумeнтaциjу; прaти прoцeдурe oдoбрaвaњa и рeaлизaциje прojeкaтa; Врши 

контролу законитости, рачуноводствене исправности и веродостојности финансијске 

документације у пројекту; Обавља и друге послове по налогу руководиоца групе, шефа 

Канцеларије и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области техничких наука, на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног местa. 

 

ОДСЕК ЗА ОБРАЗОВАЊЕ 

 

15. Радно место: Шеф Одсека 

      Звање: самостални саветник                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку; стара се о законитом, правилном и 
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благовременом обављању послова у Одсеку; Прати и анализира стање у областима из 

делокруга Одсека и предлаже и планира мере за унапређење стања. Стара се о примени 

закона, стратегија, стратешких докумената и других прописа из делокруга Одсека; прати 

рад саветодавних и радних тела из области Одсека, установа чији је оснивач ЈЛС и 

спровођење пројеката из ових области; Припрема и учествује у изради нацрта, односно 

предлога општих и других аката из делокруга Одсека, финансијских планова у поступку 

доношења Oдлуке о буџету и прати њихово извршење у основним, средњим школама и 

ПУ чији је оснивач ЈЛС. Учествује у припреми плана јавних набавки; Припрема 

извештаје и друге акте из делокруга рада; Обавља и друге сложено стручне послове по 

налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ПРОСВЕТНЕ ИНСПЕКЦИЈЕ 

 

16. Радно место: Руководилац Групе просветне инспекције 

      Звање: самостални саветник                                   број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад групе послова, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у групи послова; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у групи; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у групи послова и предлаже мере за унапређење 

стања; Врши надзор над применом законских и других прописа и општих аката, прати и 

проучава стање у свим областима инспекцијског деловања и даје предлоге за 

предузимање одговарајућих мера; Врши контролу поступања установе у погледу 

примене закона, других прописа и општих аката, врши контролу испуњености услова за 

почетак рада установе, као и за проширење делатности, предузима мере ради 

остваривања права и обавеза ученика и родитеља, наставника, васпитача или стручног 

сарадника и директора; налаже отклањање неправилности и недостатака; Припрема 

извештаје и друге акте из делокруга рада; Обавља и друге сложено стручне послове по 

налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање на студијама другог степена (мастер академске 

студије, мастер струковне студије и специјалистичке академске студије), по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо 

образовање до 10. септембра 2005. године, које има најмање пет година радног искуства 

у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

Лице из става 1. је у обавези да положи државни стручни испит и испит за инспектора. 

 

17. Радно место: Просветни инспектор 

      Звање: саветник                                    број службеника: 3 

 

Опис посла: Врши контролу поступања установе у погледу примене закона, других 

прописа и општих аката, осим контроле која се односи на стручно-педагошку проверу 

рада установе; врши контролу испуњености услова за почетак рада установе, као и за 
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проширење делатности, предузима мере ради остваривања права и обавеза ученика и 

родитеља, наставника, васпитача или стручног сарадника и директора; Врши надзор над 

применом законских и других прописа и општих аката, прати и проучава стање у свим 

областима инспекцијског деловања и даје предлоге за предузимање одговарајућих мера; 

Налаже отклањање неправилности и недостатака; наређује извршавање прописане мере 

уколико није извршена; забрањује спровођење радњи у установи које су супротне закону; 

подноси пријаву надлежном органу за учињено кривично дело или привредни преступ, 

односно подноси захтев за покретање прекршајног поступка; Припрема извештаје и 

друге акте из делокруга рада; Обавља и друге сложене послове по налогу непосредних 

руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање на студијама другог степена (мастер академске 

студије, мастер струковне студије и специјалистичке академске студије), по пропису који 

уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо 

образовање до 10. септембра 2005. године, које има најмање три година радног искуства 

у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

Лице из става 1. је у обавези да положи државни стручни испит и испит за инспектора. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА ОБРАЗОВАЊЕ, УЧЕНИЧКИ И СТУДЕНТСКИ СТАНДАРД 

 

18. Радно место: Руководилац Групе послова за образовање, ученички и студентски 

стандард 

       Звање: самостални саветник             број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад групе послова, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у групи послова; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у групи; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у групи послова и предлаже мере за унапређење 

стања; Припрема и учествује у изради нацрта, односно предлога општих и других аката 

из делокруга рада, учествује у изради финансијских планова у поступку доношења 

Oдлуке о буџету и прати њихово извршење у основним, средњим школама и ПУ чији је 

оснивач ЈЛС. Учествује у припреми плана јавних набавки; Припрема  извештаје и друге 

материјале којима се информишу надлежни органи о раду, стању и проблемима у 

образовању; Припрема и израђује акте у поступку признавања права у вези стипендирања 

и кредитирања ученика и студената, као и издавање уверења за ученичке стипендије, 

студентске кредите, ученичке и студентске домове и др; Обавља и друге сложено стручне 

послове по налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање на основним академским студијама из области 

техничких наука, у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

19. Радно место: Послови образовања 

       Звање: саветник                                                број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља аналитичко-планске послове у области образовања; прати, 

анализира стање, врши контролу и планира развој у области предшколског, 
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основношколског и средњошколског образовања; прати, проучава и спроводи прописе из 

области образовања; прикупља информације и израђује извештаје о утврђеном стању и 

предлаже одговарајуће мере за побољшање квалитета и квантитета услуга у области 

образовања; Припрема и учествује у изради нацрта, односно предлога општих и других 

аката из делокруга рада, припрема и учествује у изради финансијских планова у поступку 

доношења Oдлуке о буџету и прати њихово извршење у основним, средњим школама и 

ПУ чији је оснивач ЈЛС. Учествује у припреми плана јавних набавки; Врши надзор над 

применом законских и других прописа и општих аката, прати и проучава стање у 

делокругу рада и предлаже мере за унапређење квалитета услуга у области образовања; 

Припрема и израђује акте у поступку признавања права у вези стипендирања и 

кредитирања ученика и студената, као и издавање уверења за ученичке стипендије, 

студентске кредите, ученичке и студентске домове и др; Обавља и друге сложене послове 

по налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање из области друштвених или техничких наука на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

20. Радно место: Послови образовања, праћења реализације буџета у делу Одељења 

и ученичког и студентског стандарда 

       Звање: млађи саветник                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља аналитичко-планске послове у области образовања; прати, 

анализира стање, врши контролу, прикупља информације и израђује извештаје о 

утврђеном стању и предлаже одговарајуће мере за побољшање квалитета услуга у 

делокругу рада; Припрема и учествује у изради нацрта, односно предлога општих и 

других аката из делокруга рада, припрема и учествује у изради финансијских планова у 

поступку доношења одлуке о буџету и прати њихово извршење у основним, средњим 

школама и ПУ чији је оснивач ЈЛС. Учествује у припреми плана јавних набавки; Врши 

надзор над применом законских и других прописа и општих аката, прати и и предлаже 

мере за унапређење квалитета услуга у области образовања; Припрема и израђује акте у 

поступку признавања права у вези стипендирања и кредитирања ученика и студената, као 

и издавање уверења за ученичке стипендије, студентске кредите, ученичке и студентске 

домове и др; Обавља и друге мање сложене послове по налогу непосредних 

руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање из области друштвених или уметничких наука, на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит и завршен приправнички стаж или најмање пет година 

проведених у радном односу код послодавца из члана 1, став 1. и 2. Закона о запосленима 

у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА КУЛТУРУ, СПОРТ И ИНФОРМИСАЊЕ 
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21. Радно место: Шеф Одсека за културу спорт и информисање 

      Звање: самостални саветник             број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; обавља сложене стручне послове из 

надлежности ЈЛС, који захтевају посебно специјалистичко знање и искуство, аналитичке 

способности, самосталан рад без надзора непосредног руководиоца и доношење одлука у 

сложеним случајевима, само уз општа усмерења и упутства непосредног руководиоца; 

Врши надзор над применом законских и других прописа и општих аката, прати и 

анализира стање у областима из делокруга Одсека и предлаже и планира мере за 

унапређење стања; Стара се о примени закона, стратегија, стратешких докумената и 

других прописа из делокруга Одсека; прати рад саветодавних и радних тела из области 

Одсека, установа чији је оснивач ЈЛС, спровођење пројеката из ових области, као и развој 

интерсекторских услуга; Учествује у припреми израде нацрта, односно предлога општих 

и других аката из делокруга Одсека, финансијских планова у поступку доношења одлуке 

о буџету и прати његово извршење; учествује у припреми плана јавних набавки; 

припрема извештаје и друге материјале о раду органа и стању и проблемима у области 

Одсека; Прати и одобрава објављивање информација од јавног значаја из области 

Одсека; припрема анализе, информације и извештаје из делокруга Одсека и по налогу 

Шефа Одељења координира са ресорним Министарствима, Скупштинским пословима, 

Градским већем и другим органима локалне самоуправе; Службеник обавља по налогу 

непосредних руководилаца и друге послове из надлежности Одсека у органу ЈЛС који су 

високог нивоа сложености, високог нивоа самосталности у раду и у одлучивању, високог 

нивоа одговорности за послове и одлуке која укључује одговорност за руковођење и 

редовну пословну комуникацију на високом нивоу, контакте унутар и изван органа ради 

остваривања циљева рада. Обавља и друге послове по налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: Стечено  високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит и најмање 

пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за рад на радном 

месту. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА СПОРТ 

 

22. Радно место: Руководилац Групе 

      Звање: самостални саветник                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи; учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи; стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи. Обавља у Одсеку сложене стручне послове из надлежности 

Града, који захтевају посебно специјалистичко знање и искуство, аналитичке 

способности, самосталан рад без надзора непосредног руководиоца и доношење одлука у 

сложеним случајевима само уз општа усмерења и упутства непосредног руководиоца;  

обавља послове у области спорта који су у надлежности ЈЛС; прати и усмерава рад 

спортских клубова и територијалног спортског савеза и осталих организација у области 

спорта; Прикупља и евидентира податке везане за област спорта; прати и спроводи 
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прописе из области спорта; планира развој и прати остваривање активности у овој 

области кроз израду, спровођење, праћење, извештавање и вредновање програма развоја 

спорта; припрема нацрт финансијског плана у поступку доношења одлуке о буџету и 

прати његово извршење; прати реализацију усвојених програма и финансијских планова 

буџетских корисника и корисника који средства из буџета реализују у оквиру програма и 

пројеката од јавног интереса у области спорта; Израђује информативне и друге 

материјале о стању развоја спорта, школског спорта и осталих области спорта, о стању 

спортских објеката и спортских клубова; Учествује у поступку за додељивање средстава 

за финансирање, односно суфинансирање спортских програма који се финансирају из 

буџета; уређује и води евиденцију у области спорта од значаја за Град; прати наменско 

трошење средстава у овој области; контролише и оверава тачност књиговодствених 

исправа на основу којих се подносе захтеви за плаћање одељењу надлежном за 

финансије; врши контролу плана буџета с аспекта одобравања и корекције преузетих 

обавеза; Службеник обавља по налогу непосредних руководилаца и друге послове из 

надлежности ЈЛС који су високог нивоа сложености који битно утичу на остваривање 

послова из надлежности Одсека у органу ЈЛС, послове високог нивоа самосталности у 

раду и у одлучивању, високог нивоа одговорности и укључују редовну пословну 

комуникацију на високом нивоу, контакте унутар и изван органа како би се делотворно 

пренеле информације ради остваривања циљева рада. Обавља и друге послове по налогу 

непосредних руководилаца. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области менаџмента и економије, на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за рад на радном месту. 

 

23. Радно место: Спортски инспектор 

      Звање: саветник                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља у Одсеку сложене послове, прецизно одређене и подразумевају 

примену утврђених метода рада, поступака или стручних техника са јасним оквиром 

самосталног деловања, уз повремени надзор непосредног руководиоца; проблеме решава 

без појединачних упутстава непосредног руководиоца и уз обраћање непосредном 

руководиоцу само када је проблем сложен и захтева додатно знање и искуство; врши 

инспекцијски надзор у области спорта, у складу са законом, односно испитује 

спровођење закона и прописа непосредним увидом у пословање и поступање физичких 

лица и организација у области спорта, испуњенoст услова за обављање спортских 

активности и делатности и испуњеност услова за вршење послова стручног 

оспособљавања за спортска занимања, односно звања; Налаже решењем извршење мера и 

радњи уз одређивање за то потребног рока; решењем привремено забрањује обављање 

спортских активности и спортских делатности због неиспуњености услова за њихово 

обављање, до испуњавања услова; налаже успостављање стања спортског објекта које 

одговара његовој намени, о трошку власника спортског објекта, уколико се утврђени 

недостаци не отклоне у остављеном року; решењем привремено забрањује коришћење 

спортског објекта због неиспуњености услова за његово коришћење, до испуњавања 

услова; решењем привремено забрањује рад спортском удружењу ако статусну промену 

није извршило у складу са законом; предузима све мере и радње у складу са законом и 

овлашћењима; Забрањује организовање спортске приредбе кад није у складу са законом, 

или нису испуњени услови за њено организовање; забрањује учешће на спортској 
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приредби лицу које не испуњава услове утврђене законом или спортским правилима; 

привремено забрањује извршење појединачног акта којим се одобрава програм одобрен 

супротно закону и привремено забрањује рад учесника у систему спорта док се не 

омогући инспекцијски надзор; Прикупља податке, прати и анализира стање у области 

свог делокруга; врши превентивни инспекцијски надзор и изриче одговарајуће 

превентивне мере; врши саветодавне службене посете и води прописане евиденције за 

рад инспекције; Службеник по налогу непосредних руководилаца обавља и друге 

послове умерено високог нивоа сложености, прецизно одређене применом утврђених 

метода рада, поступака или стручне технике, умереног нивоа самосталности у раду 

ограничене повременим надзором руководиоца уз помоћ код сложених стручних 

проблема, умерено високог нивоа одговорности за примену утврђених метода рада, 

поступака и стручних техника и умерено високог нивоа учесталости пословне 

комуникације, контакта унутар и изван органа у сврху пружања савета и прикупљања 

или размене битних информација. Обавља и друге послове по налогу непосредних 

руководилаца. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правне науке или из области 

спорта и физичке културе, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

испит за инспектора, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за рад на радном месту. 

 

24. Радно место: Послови спорта 

      Звање: Виши референт                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља у Одсеку административне, техничке и друге претежно рутинске 

послове у области спорта који обухватају широк круг задатака и могу захтевати 

познавање и примену једноставнијих метода рада и поступака, а раде се самостално и уз 

повремени надзор непосредног руководиоца; Врши пријем, контролу исправности и 

иницијалну обраду документације из делокруга рада; врши пријем и експедицију поште; 

учествује у праћењу реализације усвојених програма и финансијских планова буџетских 

корисника и корисника који средства из буџета реализују у оквиру програма и пројеката 

од јавног интереса у области спорта; Припрема издавање свих врста стандардних 

потврда, уверења, документа и извештаја ради остваривања права заинтересованих 

страна; врши пријем странака; Обавља послове одлагања, чувања и архивирања 

документације, евиденционе и документационо-архивске послове од значаја за рад са 

институцијама и удружењима из области спорта; Службеник обавља и друге послове по 

налогу непосредних руководилаца, претежно рутинске послове ниског нивоа 

сложености, средњег нивоа самосталности у раду ограничене повременим надзором и 

општим упутствима, ниског нивоа одговорности што укључује правилну примену 

утврђених метода рада и поступака и средњег нивоа пословне комуникације углавном 

унутар Одсека, а повремено око размене информација и са другим унутрашњим 

јединицама у органу. Обавља и друге послове по налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању – гимназија, економска 

школа, или друга одговарајућа средња школа, положен државни стручни испит и најмање 

пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за рад на радном 

месту. 
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ГРУПА ПОСЛОВА ЗА ПРАЋЕЊЕ И РАЗВОЈ КУЛТУРЕ И ЈАВНОГ 

ИНФОРМИСАЊА 

 

25. Радно место: Руководилац Групе послова за праћење и развој културе и јавног    

информисања 

       Звање: самостални саветник            број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе послова за праћење и развој 

културе и јавног информисања, пружа стручна упутства, координира и надзире рад 

запослених у групи, учествује у процесима у вези са стручним усавршавањем запослених 

у Групи; стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Групи; 

обавља сложене стручне послове из надлежности Града, који захтевају посебно 

специјалистичко знање и искуство, аналитичке способности, самосталан рад без надзора 

непосредног руководиоца и доношење одлука у сложеним случајевима, само уз општа 

усмерења и упутства непосредног руководиоца. Израђује извештаје о раду групе; 

израђује предлог годишњег извештаја о раду за област културе и информисања; прати 

реализацију и извештавање о извршењу стратегија и пројеката; прати стање, врши надзор 

над реализацијом програма рада и финансијских планова, материјално-финансијског 

пословања установа; планира развој јавних установа у области културе, квалитет, 

доступност, ефикасност и ефективност услуга које оне пружају; проучава последице 

утврђеног стања и припрема предлоге мера за решавање идентификованих проблема; 

израђује информације, анализе, мишљења о плановима рада установа; израђује извештаје 

о утврђеном стању; учествује у изради аналитичких докумената и уговора; предлаже и 

стара се о плану развоја делатности у области културе и јавног информисања и предлаже 

мере за побољшање на основу утврђене политике у овим областима; учествује у 

припреми предлога финансијског плана у поступку доношења одлуке о буџету, у 

припреми аналитичке расподеле средстава установама и прати наменско трошење 

одобених средстава из буџета Града; проверава тачност књиговодствених исправа на 

основу којих се подносе захтеви за плаћање; пружа стручну помоћ у области културе, 

спорта и информисања; сарађује са градским и другим органима; Припрема 

документацију и спроводи реализацију Јавних конкурса у области културе и у области 

јавног информисања; обавља послове пројектног суфинансирања, учествује у поступку за 

додељивање средстава за финансирање и прати имплементацију програма и пројеката 

који се суфинансирају из буџета града; прати реализацију уговорених обавеза, 

контролише извештаје корисника, израђује информације, предлоге одлука, решења, 

уговора; обавља мониторинг и евалуацију спровођења пројеката и припрема извештаје о 

утврђеном стању; контролише тачност књиговодствених исправа и друге документације 

на основу које се уплаћују одобрена средства из буџета Града; пружа стручну помоћ у 

току реализације пројеката; припрема потребну документацију по Закону о слободном 

приступу информацијама од јавног значаја у вези послова културе и информисања;   

Обавља и друге послове по налогу непосредних руководилаца.   

 

Услови: Стечено високо образовање из области културе и медија – Факултет за културу 

и медије, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит и најмање пет година радног искуства у 

струци, као и потребне компетенције за рад на радном месту. 

 

26. Радно место: Послови праћења развоја културе и јавног информисања 

      Звање: саветник                                                                               број службеника: 1 
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Опис посла: Обавља у Одсеку сложене послове, прецизно одређене који подразумевају 

примену утврђених метода рада, поступака или стручних техника са јасним оквиром 

самосталног деловања, уз повремени надзор непосредног руководиоца. Проблеме решава 

без појединачних упутстава непосредног руководиоца и уз обраћање непосредном 

руководиоцу када је проблем сложен и захтева додатно знање и искуство. Обавља 

послове у области културе и јавног информисања, прати реализацију и извештавање о 

извршењу стратегија и пројеката, финансијских планова, материјално-финансијског 

пословања установа културе. Учествује у планирању развоја јавних установа у области 

културе и у проучавању последица утврђеног стања. Учествује у изради информација, 

анализа извештаја, аналитичких докумената, уговора, у припреми предлога финансијског 

плана и аналитичке расподеле средстава установама културе чији је оснивач град 

Лесковац. Учествује у припреми документације за реализацију јавних конкурса у области 

културе  и у области јавног информисања и учествује у евалуацији спровођења пројеката 

суфинансираних из буџета града Лесковца. Службеник по налогу непосредних 

руководилаца обавља и друге послове умерено високог нивоа сложености, прецизно 

одређене применом утврђених метода рада, поступака или стручне технике, умереног 

нивоа самосталности у раду ограничене повременим надзором руководиоца.  

 

Услови: Стечено високо образовање из области друштвених наука, на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

27. Радно место: Послови културе 

      Звање: виши референт                                                                   број службеника: 2 

 

Опис посла: Обавља административне, техничке и друге претежно рутинске послове у 

оквиру Групе послова за праћење и развој културе и јавног информисања који обухватају 

широк круг задатака и могу захтевати познавање и примену једноставнијих метода рада и 

поступака, а раде се самостално и уз повремени надзор непосредног руководиоца; Врши 

пријем, контролу исправности и иницијалну обраду документације из делокруга рада; 

врши пријем и експедицију поште; учествује у праћењу реализације усвојених програма 

и финансијских планова буџетских корисника и корисника који средства из буџета 

реализују у оквиру програма и пројеката од јавног интереса у области културе и јавног 

информисања; Припрема издавање свих врста стандардних потврда, уверења, документа 

и извештаја ради остваривања права заинтересованих страна; врши пријем странака; 

Обавља послове одлагања, чувања и архивирања документације, евиденционе и 

документационо-архивске послове од значаја за рад са институцијама и удружењима из 

области културе и јавног информисања; Службеник обавља и друге послове по налогу 

непосредних руководилаца, претежно рутинске послове ниског нивоа сложености, 

средњег нивоа самосталности у раду ограничене повременим надзором и општим 

упутствима, ниског нивоа одговорности што укључује правилну примену утврђених 

метода рада и поступака и средњег нивоа пословне комуникације углавном унутар Групе, 

а повремено око размене информација и са другим унутрашњим јединицама у органу. 

Обавља и друге послове по налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању – гимназија, економска 

школа, или друга одговарајућа средња школа, положен државни стручни испит и најмање 
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пет година радног искуства у струци, познавање рада на рачунару, као и потребне 

компетенције за рад на радном месту. 

 

ОДСЕК ЗА СОЦИЈАЛНУ И ЗДРАВСТВЕНУ ЗАШТИТУ 

 

28. Радно место: Шеф Одсека за социјалну и здравствену заштиту 

      Звање: самостални саветник             број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Прати и анализира стање у областима из 

делокруга Одсека и предлаже и планира мере за унапређење стања. Стара се о примени 

закона, стратегија, стратешких докумената и других прописа из делокруга Одсека, прати 

рад саветодавних и радних тела из области Одсека, установа чији је оснивач ЈЛС и 

спровођење пројеката из ових области; Припрема и учествује у изради нацрта, односно 

предлога општих и других аката из делокруга Одсека, финансијских планова у поступку 

доношења одлуке о буџету и прати њихово извршење из делокруга рада. Учествује у 

припреми плана јавних набавки; Припрема извештаје и друге материјале којима се 

информишу надлежни органи о раду, стању и проблемима у делокругу рада; Обавља и 

друге сложено стручне послове по налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места.  

 

29. Радно место: Послови праћења рада јавних установа у области дечје, социјалне, 

примарне здравствене заштите и друштвене бриге о јавном здрављу 

       Звање: саветник                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља аналитичко-планске послове у области дечије, социјалне и 

примарне здравствене заштите и друштвене бриге о јавном здрављу; прати, анализира и 

спроводи прописе из делокруга рада и предлаже мере за унапређење квалитета услуга  у 

области дечије, социјалне и здравствене заштите; Прати примену закона, стратегија, 

стратешких докумената и других прописа, прати рад саветодавних и радних тела из 

области дечије, социјалне, здравствене заштите и друштвене бриге о јавном здрављу и 

квалитету, доступности и ефикасности услуга које оне пружају. Учествује у спровођењу 

пројеката из делокруга рада; Припрема и учествује у изради нацрта, односно предлога 

финансијских планова у поступку доношења Oдлуке о буџету и прати њихово извршење 

из делокруга рада. Учествује у припреми плана јавних набавки; Припрема извештаје и 

друге материјале којима се информишу надлежни органи о раду, стању и проблемима у 

делокругу рада; Обавља и друге сложене послове по налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање из области економије у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 
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факултету, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у 

струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

30. Радно место: Послови социјалне и здравствене заштите  

      Звање: саветник               број службеника: 1  

 

Опис посла: Oбавља аналитичко-планске послове у области социјалне и примарне 

здравствене заштите; прати, анализира и спроводи прописе из делокруга рада и предлаже 

мере за унапређење квалитета услуга у области, социјалне и здравствене заштите; Прати 

рад саветодавних и радних тела из области, социјалне и здравствене заштите и квалитету, 

доступности и ефикасности услуга које оне пружају; Учествује у поступку за 

додељивање средстава за финансирање, односно суфинасирање пројеката и програма у 

наведеним областима; врши мониторинг реализације пројеката и програма из делокруга 

рада који се финансирају или суфинансирају из буџета Града; Припрема и учествује у 

изради нацрта, односно предлога финансијских планова у поступку доношења Одлуке о 

буџету и прати њихово извршење из делокруга рада. Учествује у припреми плана јавних 

набавки; Припрема извештаје и друге материјале којима се информишу надлежни органи 

о раду, стању и проблемима у делокругу рада; Обавља и друге сложене послове по 

налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање из области економије и менаџмента на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

31. Радно место: Послови социјалне и здравствене заштите 

      Звање: млађи саветник                        број службеника: 1 

        

Опис посла: Oбавља аналитичко-планске послове у области социјалне и здравствене 

заштите; прати, анализира и спроводи прописе из делокруга рада и предлаже мере за 

унапређење квалитета услуга  у области, социјалне и здравствене заштите; Стара се о 

примени закона, стратегија, стратешких докумената и других прописа из делокруга рада, 

прати рад саветодавних и радних тела из области, социјалне и здравствене заштите и 

квалитету, доступности и ефикасности услуга које оне пружају; учествује у поступку за 

додељивање средстава за финансирање, односно суфинасирање пројеката и програма у 

наведеним областима; врши мониторинг реализације пројеката и програма из делокруга 

рада који се финансирају или суфинансирају из буџета Града; Учествује у припреми и 

изради нацрта, односно предлога финансијских планова у поступку доношења одлуке о 

буџету и прати њихово извршење из делокруга рада. Учествује у припреми плана јавних 

набавки; Припрема извештаје и друге материјале којима се информишу надлежни органи 

о раду, стању и проблемима у делокругу рада; Обавља и друге мање сложене послове по 

налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање из области менаџмента и економије, на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит и завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у 
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радном односу код послодавца из члана 1, став 1. и 2. Закона о запосленима у 

аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

32. Радно место: Послови међунационалних односа и координатор за односе са 

ромима 

       Звање: виши референт                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Oбавља административне и техничке послове у области остваривања 

националне равноправности, заштите и унапређење права националних заједница; 

учествује у утврђивању локалних планова и програма који су од значаја за остваривање 

националне равноправности; Врши активности неопходних за интеграцију Рома у 

локалној заједници; прикупља податке о стању, потребама и активностима ромских 

удружења и појединаца; сачињава и води базу података о ромској популацији на 

локалном нивоу; Припрема и учествује у изради планова за унапређење положаја Рома и 

Локалног плана акције за Роме; учествује и доприноси сарадњи локалне самоуправе и 

ромских невладиних организација; информише ромску популацију о свим важним 

питањима у области здравства, социјалне заштите и образовања; Припрема извештаје и 

друге материјале којима се информишу надлежни органи о раду, стању и проблемима у 

делокругу рада; Обавља и друге административно техничке послове по налогу 

непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА  УНАПРЕЂЕЊЕ ЖИВОТА ИЗБЕГЛИЦА, ИНТЕРНО 

РАСЕЉЕНИХ  ЛИЦА, РЕАДМИСАНАТА И ДРУГИХ МИГРАНАТА 

 

33. Радно место: Руководилац Групе послова за унапређење живота избеглица, 

интерно расељених  лица, реадмисаната и других миграната 

       Звање: самостални саветник                                  број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе послова, пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад запослених у Групи послова; учествује у процесима 

у вези са стручним усавршавањем запослених у Групи послова; стара се о законитом, 

правилном и благовременом обављању послова у Групи послова; Обавља послове 

координатора Интерресорне комисије за процену потреба за пружањем додатне 

образовне, здравствене или социјалне подршке детету и ученику; Координира активности 

Одбора за превенцију болести зависности, Локалним тимом за имплементацију програма 

професионалне оријентације, учествује у плану и реализацији активности Савета и 

Локалног тима; Учествује у припреми предлога финансијског плана у поступку 

доношења одлуке о буџету и прати његово извршење и контролише и оверава тачност 

књиговодствених исправа на основу којих се подносе захтеви за плаћање Одељењу 

надлежном за финансије; Прати и анализира стање у области, проучава последице 

утврђеног стања и учествује у предлагању и планирању мера за унапређење стања и 

решавање идентификованих проблема и врши мониторинг реализације пројеката и 

програма из делокруга рада; Израђује информације и извештаје о утврђеном стању; 

Обавља и друге послове по налогу непосредних руководилаца. 
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Услови: стечено високо образовање из области медицинских наука – Медицински 

факултет, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у 

струци као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

34. Радно место: Послови  за  унапређење живота избеглица, интерно расељених  

лица, реадмисаната и других  миграната 

       Звање: сарадник                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља  аналитичко-планске  послове у области избеглих и прогнаних  

лица; Учествује у планирању  и припреми одлука  везаних за остваривање   права  

евидентирање, прикупљање података, утврђивање статуса  и положаја  избеглих и 

прогнаних лица, збрињавање   и организовање   смештаја избеглица и предузимању  

активности  у циљу  обезбеђивању  повратка у ранија  пребивалишта избеглих и  

прогнаних  лица; Израђује  предлог  програма  социјалне  заштите социјално  угрожених 

лица   и социјалне  карте  у сарадњи  са  Центром за  социјални рад; Остварује  сарадњу  

са Комесаријатом  за  избеглице  Републике Србије,Црвеним крстом и другим  

хуманитарним  организациајма, учествује  у праћењу и анализирању  стања  у области, 

проучавању последица  утврђеног  стања и предлагању  и планирању мера за  

унапређивање   стања  и решевање идентификованих проблема, учествује  у изради  

информација  и извештаја  о утврђеном стању; Учествује  у припреми предлога  

финасијског  плана у  поступку  доношења одлуке о буџету  и праћењу  његових 

извршења, учествује  у  праћењу реализације  усвојених  програма   и финасијских  

планова  буџетских корисника и корисника који   средства  из буџета  реализују  у  

оквиру  програма   и  пројеката  од  јавног  интереса   у наведеним областима, као  и 

намеснко  трошење  средстава у овој  области, учествује  у  поступку  за  додељивање   

средстава  за  финансирање односно  суфинансирање пројеката  и  програма  у наведеним  

областима; Врши  мониторинг  реализације  пројеката  и програма  из делокруга рада 

који се  финансирају или суфинансирају  из буџета  града у области  делокруга, 

контролише  и оверава  тачност књиговодствених исправа на  основу  којих се  подносе  

захтеви за  плаћање Одељењу  надлежном  за финасије; Обавља   и  друге  послове  по  

налогу  непосредних   руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање из области економске науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним 

студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни 

испит и  најмање три године радног искуства у струци и компетенције  потребне за 

обављање  послова  радног  места. 

 

 35. Радно место: Административно технички послови и други послови за  

унапређење живота избеглица, интерно расељених  лица, реадмисаната и других 

миграната           

       Звање: виши референт                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља  административно-техничке  послове у области избеглих и интерно 

расељених  лица и повратника по Споразуму о реадмисији и других миграната; Учествује 

у планирању  и припреми одлука  везаних за остваривање   права  евидентирање, 

прикупљање података, утврђивање статуса  и положаја  избеглих и интерно расељених  

лица и повратника по Споразуму о реадмисији и других миграната, збрињавање и 
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организовање смештаја  наведених категорија корисника и предузимању  активности  у 

циљу  обезбеђивању  добровољног повратка у ранија  пребивалишта; Координира 

активнсти  Савета за миграције  Града Лесковца, учествује  у  плану  и реализацији 

активности  Савета и радних  група Савета; Израђује  предлог  програма  социјалне  

заштите социјално  угрожених лица   и социјалне  карте у сарадњи са Комесаријатом за 

избеглице и миграције РС (КИРС); Остварује сарадњу са КИРС-ом и другим 

институцијама, Црвеним крстом и другим  хуманитарним  организациајма, учествује  у 

припреми  предлога финасијског плана у поступку  доношења  одлуке  о буџету  и прати  

његово ивршење; Учествује  у   припреми  предлога  финансијског  плана  у  поступку  

доношења Одлуке  о  буџету  и  праћењу   његових извршења,  у  праћењу реализације  

усвојених  програма   и финасијских  планова  буџетских корисника и корисника који   

средства  из буџета  реализују  у  оквиру  програма   и  пројеката  од  јавног  интереса   у 

наведеним областима, као  и намеснко  трошење  средстава у овој  области, учествује  у  

поступку  за  додељивање средстава за   финансирање  односно суфинансирање пројеката  

и  програмима  у наведеним  областима; Врши  мониторинг  реализације  пројеката  и 

програма  из делокруга рада, контролише  и оверава  тачност књиговодствених исправа 

на  основу  којих се  подносе  захтеви за  плаћање Одељењу  надлежном  за финасије; 

Обавља административне  и техничке  послове за  потребе избеглих и интерно расељених  

лица и повратника по Споразуму о реадмисији и других миграната, врши  пријем  и даје  

потребна  обавештења  странкама и врши поверене послове КИРС-а, врши  пријем  и 

експидицију поште, обавља  послове одлагања, чувања  и архивирања  документације; 

Обавља  евиденционе  и документационо-архивске послове од  значаја за  рад  са  

избеглим и интерно расељеним  лицима и повратницима по Споразуму о реадмисији и 

другим мигрантима; Учествује на едукацијама из области унапређења положаја 

мигрантских група и др.; Обавља  и  друге  послове  по  налогу  непосредног  

руководиоца. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци, као и  потребне 

компетенције  за  обављање  послова радног  места. 

 

 

ОДСЕК ЗА ДРУШТВЕНУ БРИГУ О ДЕЦИ И БОРАЧКО ИНВАЛИДСКУ 

ЗАШТИТУ 

 

36. Радно место: Шеф Одсека 

      Звање: самостални саветник                             број службеника: 1 

 

Опис посла:  Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку стара се о законитом правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Врши надзор над применом законских и 

других прописа у Одсеку, прати и анализира стање у областима из делокруга Одсека и 

предлаже и планира мере за унапређење стања, припрема анализе, информације и 

извештаје из делокруга Одсека; Стара се о примени закона, стратегија и других прописа 

из делокруга Одсека, сарађује са Министарством за бригу о породици и демографију као 

Другостепеном органом; Води управни поступак за остваривање права на накнаду зараде 

за породиљско одсуство, одсуство са рада ради неге детета и посебне неге,прикупља 

чињенице и доказе релевантне за вођење поступка, израђује првостепене управне акте о 

праву на накнаду зараде за породиљско одсуство, одсуство са рада ради неге детета и 

посебне неге детета; Води управни поступак за остваривање права на родитељски 

додатак, врши електронску обраду података по посебном програму утврђеном од стране 
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Министарства за бригу о породици и демографију (Е-БЕБА); Припрема одговоре по 

жалбама за потребе Другостепеног органа, води поступак по одлуци Другостепеног 

органа, даје савете и обавештења странкама и сарађује са Министарством за бригу о 

породици и демографију. Обавља и друге сложене и стручне послове по налогу Шефа 

Одељења за друштвене делатности и локални развој. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама , специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултет, положен државни испит, најмање пет година 

радног искуства у струци као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА УТВРЂИВАЊЕ ПРАВА НА БОРАЧКО – 

ИНВАЛИДСКУ ЗАШТИТУ 

 

37. Радно место: Руководилац Групе послова за утврђивање права на борачко - 

инвалидску заштиту 

       Звање:  самостални саветник                       број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у групи; Врши надзор над применом законских и других прописа, 

прати и проучава стање у свим областима деловања Групе и даје предлоге за 

предузимање одговарајућих мера; Води првостепени управни поступак и израђује 

првостепене управне акте вазане за утврђивање права на борачко-инвалидску заштиту; 

Врши електронску обраду података по посебном програму утврђеном од стране 

надлежног Министарства за остваривање права на брачко-инвалидску заштиту који 

подразумева стварање локалне базе података, израду одговарајућег решења и доставу 

података Министарству, као и електронски пријем података од Министарства; Обавља 

послове везане за утврђивање права утврђених Одлуком о допунским правима војних 

инвалида и породица палих бораца из оружаних акција после 17.августа 1990.године, 

прати њихову реализацију и финансирање, обавља послове везабе за решења о 

категоријама особа са инвалидитетом. Обавља и друге сложене и стручне послове по 

налогу Шефа Одсека  и Шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области правних наука – Правни факултет, на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање пет година радног искусва у струци као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

38. Радно место: Рачунополагач 

      Звање: виши референт              број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши унос нових решења у базу „Борци Србије“ и скенира их са 

целокупном пратећом документацијом; Ажурира редовно све настале промене у вези 

корисника које могу да утичу на извршење решења; На основу обрачуна, требује средтва 
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за исплату погребних трошкова, помоћи у случају смрти, заосталих примања и разлика и 

шаље надлежном Министарству на даљу надлежност; Води евиденциону књигу о свим 

корисницима који стичу статус борца 1,2 и 3 категорије; Свакодневни рад са странкама и 

редовно ажурирање уверња о животу за све кориснике на територији града Лесковца и 

општина Косовска Каменица и Штрпце; На основу примљене документације за 

остваривање права на инвалидски додатак РВИ у радном односу, ради обрачун на основу 

датих инструкција и датог цензуса од стране надлежног Министарства. Потребну 

документацију сређује, копира, оверава и шаље Министарству за рад, запошљавање, 

борачка и социјална питања и уноси податке у базу „Борци Србије“ ради исплате. Након 

исплате документацију архивира. Обавља и друге претежно рутинске послове који 

обухватају широк круг задатака по налогу Шефа Одсека и Шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању – економска школа, 

положен државни стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

39. Радно место: Ликвидатор за остваривање права из области борачко инвалидске 

заштите 

       Звање: виши референт             број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља материјалне послове из области борачко инвалидске заштите, води 

евиденционе књиге нових пасивних корисника; Врши обрачун по упутству ресорног 

Министарства за исплату, шаље обрачуне на њихову дању надлежност; Требује средства 

и доставља ажуриране спискове надлежним службама на њихову даљу надлежност и 

исплату; Ради у бази – програму „Борци Србије“, редовно ажурира податке и шаље 

ресорном Министарству; Ради у WEB апликацији – уноси податке о исплати и обрачуну 

по превођењу.Спроводи решења и поступа по њима, издаје уверења, потврде и 

свакодневно даје обавештења и информације странкама на основу евиденције о 

примљеним, обрађеним и експедованим предметима. Обавља и друге претежно рутинске 

послове који обухватају широк круг задатака по налогу Шефа Одсека и Шефа Одељења.  

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању – економска школа, 

положен државни стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА УТВРЂИВАЊЕ ПРАВА НА ДЕЧЈИ ДОДАТАК И ДРУГИХ 

ПРАВА ИЗ ОБЛАСТИ ФИНАНСИЈСКЕ ПОДРШКЕ ПОРОДИЦИ СА ДЕЦОМ 

 

 40. Радно место: Руководилац Групе послова за утврђивање права на дечји додатак 

и других права из области финансијске подршке породици са децом      

Звање:  самостални саветник                       број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у групи; Врши надзор над применом законских и других прописа, 

прати и проучава стање у свим областима деловања Групе и даје предлоге за преузимање 

одговарајућих мера; Води првостепени управни поступак и израђује првостепене управне 

акте о праву на дечији додатак, прикупља чињенице и доказе релевантне за израду и 

вођење поступка, врши електронску обраду података по посебном програму утврђеном 

од стране надлежног Министарства; Води првостепени управни поступак и израђује 

првостепене управне акте а праву на једнократну финансијску помоћ од стране града 
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Лесковца, обавља послове у вези са вођењем евиденције о оствареним правима, даје 

обавештења и информације странкама; Води првостепени управни поступак и доноси 

управне акте о праву на накнаду трошкова боравка у предшколској установи за 3 и 4 

дете, за децу без родитељског старања и за децу ометену у развоју, накнаду дела 

трошкова боравка у ПУ чији је оснивач друго правно или физичко лице; води поступак  

за остваривање права на вантелесну оплодњу; припрема одговоре по жалбама за потребе 

другостепеног органа. Обавља и друге сложене и стручне послове по налогу Шефа 

Одсека и Шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области правних наука – Правни факултет, на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, масте струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама  специјалистичкимструковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

41. Радно место: Послови за утврђивање права на дечји додатак и других права из 

области финансијске подршке породици са децом             

Звање:  саветник                                    број службеника: 2 

 

Опис посла: Води првостепени управни поступак и израђује првостепене управне акте о 

праву на дечији додатак, прикупља чињенице и доказе релевантне за вођење поступка, 

врши електронску обраду података по посебном програму утврђеном од стране  

надлежног Министарства; Води првостепени управни поступак и израђује првостепене 

управне акте о праву на енергетски угроженог купца, прикупља чињенице и доказе 

релевантне за  вођење поступка; Води првостепени управни поступак и израђује 

првостепене управне акте о праву на финансијску помоћ за набавку уџбеника за ученике 

првог разреда, прикупља чињенице и доказе релевантне за вођење поступка; Припрема 

одговоре по жалбама за потребе другостепеног органа – надлежног Министарства, води 

поступак на основу одлука Другостепеног органа; Обавља послове у вези са вођењем 

евиденције предмета из области управног поступка, води одговарајуће евиденције о 

оствареним правима, даје обавештења и информације странкама, обавља и друге послове 

по налогу непосредних руководилаца; Обавља и друге сложене послове по налогу Шефа 

Одсека и Шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области правних наука – Правни факултет, на 

основним академским студијама, у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковном студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

42. Радно место: Послови на припреми за утврђивање права на дечји додатак и 

других права из области финансијске подршке породици са децом             

       Звање: сарадник                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља послове пријема, припреме и обраде захтева (са прописаном 

документацијом) за вођење првостепеног управног поступка за остваривање права на 

дечији додатак; Обавља послове пријема, припреме и обраде захтева (са прописаном 

документацијом) за вођење првостепеног управног поступка стицање статуса енергетски 
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угроженог купца; Обавља послове пријема, припреме и обраде захтева ( са прописаном 

документацијом) за вођење првостепеног управног поступка остваривања права на 

финансијску помоћ за набавку уџбеника за ученике првог разреда; Прикупља чињенице и 

доказе релевантне за вођење поступка, врши електронску обраду података по посебном 

програму утврђеном од стране надлежног Министарства; Обавља послове у вези са 

вођењем евиденције предмета из области управног поступка, води одговарајуће 

евиденције о оствареним правима, даје обавештења и информације странкама и обавља 

друге послове по налогу непосредних руководилаца; Обавља и друге мање сложене  

послове који захтевају вишегодишње искуство по налогу Шефа Одсека и Шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области правних или економских наука, на 

основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним 

струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни 

стручни испит и најмање три године радног искуства у струци као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

43. Радно место: Финансијско-рачуноводствени послови у области финансијске 

подршке породици са децом             

       Звање:  саветник                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља финансијско-рачуноводствене послове везане за израду захтева за 

плаћање и трансфер средстава за кориснике једнократне финансијске помоћи 

породиљама по одлуци Града; Обрада и израда захтева за пренос средстава на име 

накнаде дела трошкова боравка деце у предшколским установама чији је оснивач друго 

правно или физичко лице; Обрада и ажурирање података корисника једнократне 

финансијске помоћи породиљама за доделу бесплатних аутоседишта за децу по одлуци 

града; Израда извештаја о регресирању средтава о боравку деце са сметњама у развоју и 

деце без родитељског старања у ПУ по Програму надлежног Министарства; Издавање 

потврда о висини исплаћене накнаде зараде-плате за време породиљског одсуства и 

одсуства са рада ради неге детета као и посебне неге које су испаћене од стране 

надлежног Министарства. Обавља и друге сложене послове који су најчешће прецизно 

одређени по налогу Шефа Одсека и Шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области економских наука – економски факултет 

или факултет за менаџмент на основним академским студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

44. Радно место: Послови пријема захтева за остваривање породиљских права,  

права на родитељски и дечији додатак и других права из области финансијске 

подршке породици са децом             

       Звање: виши референт              број службеника: 2 

 

Опис посла: Обавља административно- техничке послове који су везани за пријем 

захтева и контроле исправности и комплетности документације која се подноси уз захтев 

за остваривање породиљских права, права на родитељски и дечији додатак, право на 

финансијску помоћ од стране града, право на стицање статуса енергетски угроженог 
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купца, право на потпуно регресирање боравка деце у прешколској установи за треће  и 

четврто дете , децу без родитељског старања, децу са сметњама у развоју, децу корисника 

новчане социјалне помоћи , право на накнаду дела трошкова боравка у ПУ чији је 

оснивач друго правно лице, право на финансијску помоћ за вантелесну оплодњу и право 

на финансијску помоћ за набавку уџбеника за ученике првог разреда; Пружа потребне 

инфорације  као и стручну помоћ подносиоцима захтева у вези остваривања права; 

Завођење захтева и  достављање предмета у рад извршиоцима који решавају о праву, 

води општи деловодник, интерне и доставне књиге; Пријем поште, разврставање и 

дистрибирање поште . Обавља послове везане за експедицију решења. Обавештава 

кориснике права о извршеним исплатама права од стране Министарства и града 

Лесковца; Слање извештаја ЕПС- Лесковац о корисницима који су стекли статус 

енергетски угроженог купца, компјутерско разврставање предмета из услужног центра, 

књижење решења, обавља и друге послове по налогу непосредних руководилаца; Обавља 

и друге претежно рутинске послове који обухватају широк круг задатака по налогу Шефа 

Одсека и Шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању- гимназија, економска 

школа или друга одговарајућа школа, положен државни стручни испит и најмање пет 

година радног искуства у струци као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

ОДСЕК ЗА НОРМАТИВНУ ДЕЛАТНОСТ И ОСТАЛЕ ПОСЛОВЕ У ОРГАНУ 

 

45. Радно место: Шеф Одсека 

      Звање: самостални саветник              број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства; 

координира и надзире рад запослених у Одсеку; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Стара се о примени закона, стратегија, 

стратешких докумената и других прописа из делокруга Одсека; координира и води 

послове везане за планирање, припрему и реализацију развојних пројеката и капиталних 

инвестиција у области јавне инфраструктуре; пратирад саветодавних и радних тела из 

области Одељења, установа чији је оснивач ЈЛС и спровођење пројеката из ових области; 

Учествује у припреми израде нацрта, односно предлога општих и других аката из 

делокруга Одсека, финансијских планова у поступку доношења одлуке о буџету и прати 

њено извршење, учествује у припреми плана јавних набавки, по налогу шефа Одељења 

присуствује седницама органа града; Припрема извештаје и друге материјале којима се 

информишу надлежни органи о раду органа и стању и проблемима у области рада 

Одељења; прати и одобрава објављивање информација од јавног значаја из области рада 

Одељења; припрема анализе, информације и извештаје из делокруга Одсека и Одељења. 

Обавља и друге сложене послове по налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање из области правних наука – Правни факултет, на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 
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46. Радно место: Нормативно правни послови и послови заштитника права 

пацијената 

       Звање: саветник                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Припрема и израђује нацрте општих и појединачних правних аката којима 

се уређује организација и рад органа; прати законску и подзаконску регулативу; прати 

извршавање закона и других прописа; стара се о усклађености нормативних аката од 

значаја за рад органа са законским, подзаконским актима и актима града; Остварује 

сарадњу и комуникацију са органима града; врши административно-техничку припрему 

предлога и обраду усвојених нормативних аката органа; израђује предлоге уговора за 

реализацију пројеката; сарађује са унутрашњим организационим јединицама Одељења, са 

установама, предузећима и организацијама; Израђује нацрте решења и других аката које 

доноси Градско веће и Скупштина града; пружа стручну помоћ и даје мишљења о 

примени појединачних законских прописа који се примењују у раду Управе; Обавља 

послове заштитника права пацијената. Обавља и друге умерено сложене послове по 

налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање из области правних наука – Правни факултет, на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

47. Радно место: Нормативно правни послови 

       Звање: саветник                                               број службеника: 1 

 

Опис посла: Припрема и израђује нацрте општих и појединачних правних аката којима 

се уређује организација и рад органа; прати законску и подзаконску регулативу; прати 

извршавање закона и других прописа; стара се о усклађености нормативних аката од 

значаја за рад органа са законским, подзаконским актима и актима града; Остварује 

сарадњу и комуникацију са органима града; врши административно-техничку припрему 

предлога и обраду усвојених нормативних аката органа; израђује предлоге уговора за 

реализацију пројеката; сарађује са унутрашњим организационим јединицама Одељења, са 

установама, предузећима и организацијама; Израђује нацрте решења и других аката које 

доноси Градско веће и Скупштина града; Пружа стручну помоћ и даје мишљења о 

примени појединачних законских прописа који се примењују у раду Управе; Обавља и 

друге умерено сложене послове по налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање из области правних наука – Правни факултет, на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци, као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

48. Радно место: Евиденционо оперативни послови 

        Звање: виши референт                                                                  број службеника: 1 
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Опис посла: Пружа странкама обавештења и информације из делокруга рада Одсека; 

пружа помоћ странкама у поступку подношења захтева и других образаца, а у циљу 

остваривања њихових права или обавеза; Обавља послове у вези са пријемом, 

задуживањем и архивирањем предмета, обавља послове у вези са експедицијом поште, 

обавља и друге административно техничке послове за потребе Одсека; Обавља 

административне и техничке послове превентивног и накнадног одржавања рачунарске 

опреме – рачунара, штампача и осталих рачунарских уређаја; сарађује са сервисима за 

поправљање рачунарских уређаја и опреме за потребе органа; води посебне евиденције; 

Обавља и друге мање сложене, претежно рутинске послове по налогу непосредних 

руководилаца. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

49. Радно место: Канцеларијски послови 

      Звање: виши референт                                                                   број службеника: 1 

 

Опис посла: Пружа странкама обавештења и информације из делокруга рада Одсека; 

пружа помоћ странкама у поступку подношења захтева и других образаца, а у циљу 

остваривања њихових права или обавеза; Обавља послове у вези са пријемом, 

задуживањем и архивирањем предмета; Oбавља послове у вези са експедицијом поште, 

обавља и друге административно техничке послове за потребе Одсека; Обавља и друге 

мање сложене, претежно рутинске послове по налогу  непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

КАНЦЕЛАРИЈА ЗА МЛАДЕ 

 

50. Радно место: Руководилац – Координатор Канцеларије за младe  

      Звање: самостални саветник                                   број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Канцеларије за младе, пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад запослених у Канцеларији за младе; учествује у 

процесима у вези са стручним усавршавањем запослених; стара се о законитом, 

правилном и благовременом обављању послова у Канцеларији за младе и предлаже мере 

за унапређење стања; Припрема и учествује у изради нацрта, односно предлога општих и 

других аката из делокруга рада, учествује у изради финансијских планова у поступку 

доношења Одлуке о буџету и прати њихово извршење. Учествује у припреми плана 

јавних набавки; Прати и спроводи локалну омладинску политику, учествује у изради 

локалне стратегије за младе; Стара се о функционисању омладинског клуба града; води 

базу података о талентованим ученицима и студентима и прати њихов рад; прати рокове 

везане за расписивање и реализацију конкурса за доделу стипендија и награда које 

додељује град; Припрема извештаје и друге материјале којима се информишу надлежни 

органи о раду, стању и проблемима из делокругу рада; Обавља и друге сложено стручне 

послове по налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање на основним академским студијама из области 

техничких наука – Технички факултет, у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 
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студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

51. Радно место: Послови локалне Канцеларије за младе 

      Звање: млађи сарадник                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља административно техничке послове Канцеларије за младе; Врши 

пријем, задуживање и архивирање предмета; Припрема и учествује у прикупљању и 

обради информација од значаја за планирање и рализацију програмских активности 

омладинског клуба.Учествује у пружању логистичке подршке удружењима младих и за 

младе, као и неформалним групама младих; Oбaвљa тeхничкe пoслoвe зa пoтрeбe 

управљања пројектима; припрема, ажурира и одлаже документацију везану за 

имплементацију пројеката; Пружа помоћ странкама у поступку подношења и 

попуњавања захтева и других образаца, у циљу остваривања њихових права или обавеза; 

Обавља и друге једноставне стручне послове по налогу непосредних руководилаца. 

 

Услови: стечено високо образовање из области економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним 

студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни 

испит и завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном 

односу код послодавца из члана 1, став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним 

покрајинама и јединицама локалне самоуправе, као и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

52. Радно место: Послови локалне Канцеларије за младе 

      Звање: виши референт             број службеника: 1 

 

Опис посла: Води административно техничке послове Канцеларије за младе; Врши 

пријем, задуживање и архивирање предмета; Припрема и учествује у прикупљању и 

обради информација од значаја за планирање и рализацију програмских активности 

омладинског клуба.Учествује у пружању логистичке подршке удружењима младих и за 

младе, као и неформалним групама младих; Oбaвљa тeхничкe пoслoвe зa пoтрeбe 

управљања пројектима; припрема, ажурира и одлаже документацију везану за 

имплементацију пројеката; Пружа помоћ странкама у поступку подношења и 

попуњавања захтева и других образаца, у циљу остваривања њихових права или обавеза; 

Обавља и друге административно техничке послове по налогу непосредних 

руководилаца. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању - гимназија, економска 

школа или друга одговарајућа средња школа, пет година радног искуства, положен 

државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 
 
 

Члан 18. 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА УРБАНИЗАМ 

 

 

1. Радно место: Шеф Одељења 

      Звање: самостални саветник                                                         број службеника: 1 
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Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 
координира и надзире рад запослених у Одељењу, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одељењу, стара се о законитом, правилном и 
благовременом обављању послова у Одељењу; Доноси и потписује акте из делокруга 

рада Одељења; Стара се о правилном распореду послова, пуној запослености и 

испуњавању радних обавеза запослених  у Одељењу; Обавља и друге послове по налогу 
начелника Управе. 
 
Услови: Стечено високо образовање из области правних наука, грађевинског 

инжењерства, архитектуре или економских наука на основним академских студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основим студијама у трајању најмање од четири године или 

специјалистичким студијама на факултету и најмање пет година радног искуства у 

струци,  положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање 

послова радног места. 
 

ОДСЕК ЗА УРБАНИЗАМ 

 

2. Радно место: Шеф Одсека 

    Звање: самостални саветник број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 
координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 
благовременом обављању послова у Одсеку; Обавља најсложеније управно правне 

послове за потребе одсека и организује рад на изради одлука, информација и извештаја 

из делокруга рада одсека; Ради на изради Програма рада и Извештаја о раду одсека; 
Обавља и друге послове по налогу шефа Oдељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области грађевинског инжењерства или 

архитектуре на основним академских студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основим 

студијама у трајању најмање од четири године или специјалистичким студијама на 

факултету и најмање пет година радног искуства у струци,  положен државни стручни 

испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 
 

3. Радно место: Канцеларијски послови из области урбанизма 

    Звање: виши референт број службеника: 1 

 

Опис посла: Води евиденцију о издатим решењима о озакоњењу, објављује списак 
решења о озакоњењу на сајту Одељења и учествује у изради обавештења за озакоњење; 

Ради на интернет вези са грађанством, даје обавештења о времену и месту одржавања 
јавног увида у нацрте планова, који су у поступку доношења, путем интернета. По 

доношењу планских докумената, исте објављује у електронском облику путем интернета; 

Спрема и отпрема електронску пошту, врши куцање на рачунару за потребе Одсека. 
Води евиденцију долазака и одсуствовања радника са посла, сачињава требовање 

потребног канцеларијског, потрошног и другог материјала и стара се о благовремености 
набавке. Врши фотокопирање за потребе Одсека; Обавља и друге послове по налогу шефа 

Oдсека и Oдељења. 
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Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и  најмање пет година  
радног искуства у струци, положен државни стручни испит као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 
 

ГРУПА ЗА ОЗАКОЊЕЊЕ ОБЈЕКАТА 

 

4. Радно место: Руководилац Групе 

    Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 
     

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 
координира и надзире рад запослених у Групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у групи, стара се о законитом, правилном и благовременом 
обављању послова у Групи; Обавља најсложеније управно правне послове за потребе 

групе и организује рад на изради одлука, информација и извештаја из делокруга рада 

групе; Доноси Решења о уклањању објекта или његових делова који представљају 
непосредну опасност и ради Програме рада и Извештаје о раду групе; Обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења и Одсека. 
 

Услови: Стечено високо образовање из области правних наука или грађевинског 
инжењерства  на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 
академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основим 

студијама у трајању најмање од четири године или специјалистичким студијама на 
факултету и најмање пет година радног искуства у струци,  положен државни стручни 

испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

5. Радно место: Издавање решења о озакоњењу објеката  

    Звање: млађи саветник                                                                      броj службеника: 2 

 

 Опис посла: Спроводи управни поступак озакоњења објеката, односно дела објектакоји 

је изграђен, односно реконструисан или дограђен без грађевинске дозволе, односно 

одобрења за изградњу и потврђеног главног пројекта, за објекте на којима је приликом 

извођења радова одступљено од издате грађевинске дозволе, односно одобрења за 

изградњу и потврђеног главног пројекта; Издаје потврде о поднетим захтевима за 

озакоњење; Издаје уверења о времену изградње објекта и о етажности објекта; Обавља и 

друге послове по налогу шефа Oдељења, Oдсека и руководиоца Групе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области правних наука на основним академских 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основим студијама у трајању најмање од четири 

године или специјалистичким студијама на факултету и завршен приправнички стаж или 

најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. 

Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, 

положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

6. Радно место: Провера техничке документације 

    Звање: млађи саветник   број службеника: 1 

 

Опис посла: Учествује у поступку озакоњења објеката, односно дела објекта који је 

изграђен, односно реконструисан или дограђен без грађевинске дозволе, односно 

одобрења за изградњу и потврђеног главног пројекта, за објекте на којима је приликом 
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извођења радова одступљено од издате грађевинске дозволе, односно одобрења за 

изградњу и потврђеног главног пројекта, односно врши проверу усклађености техничке 

документације са законом и планским документом за потребе озакоњења објеката; Издаје 

потврде о усклађености урбанистичких пројеката, пројекта препарцелације и парцелације 

са важећим плановима, издаје услове за исправку граница суседних парцела и учествује у 

поступку доношења планских докумената; Обавља и друге послове по налогу шефа 

Одељења, Одсека и руководиоца Групе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области грађевинског инжењерства или 
архитектуре на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основим 
студијама у трајању најмање од  четири  године или специјалистичким студијама на 

факултету и завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном 
односу код послодавца из члана 1, став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним 

покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит, као и 
потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

7. Радно место: Административни послови 

    Звање: виши референт број службеника: 1 
 
Опис посла: обавља административне послове за потребе Групе за озакоњење објеката, 

припрема захтеве за допуну предмета, прима документацију којом се врши допуна 

захтева за озакоњење објеката и исту распоређује у омотима списа, припрема 

обавештења о обавези плаћања таксе за озакоњење објеката и контролише уплату таксе. 

Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења, Одсека и руководиоца Групе. 

  
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и  најмање пет година  

радног искуства у струци, положен државни стручни испит као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

ГРУПА ЗА КОНТРОЛУ И СПРОВОЂЕЊЕ ПОСТУПАКА ДОНОШЕЊА 

ПЛАНСКИХ АКАТА 
 
8. Радно место: Руководилац Групе 

    Звање: самостални саветник број службеника: 1 
 
Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 
координира и надзире рад запослених у Групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи; Прати рад и сарађује са носиоцима израде планова, учествује 
у организацији јавне презентације, учествује у организацији рада Комисије за планове 

града Лесковца, припрема материјал и прати седнице и спроводи процедуру усвајања 
планске документације; Врши проверу усклађености техничке документације са законом 

и планским документом за потребе озакоњења објеката. Издаје потврде о усклађености 
урбанистичких пројеката, пројеката препарцелације и парцелације са важећим 

плановима, издаје услове за исправку граница суседних парцела; Ради на изради 
Програма рада и Извештаја о раду одсека; Обавља и друге послове по налогу шефа 

Одељења и шефа Одсека. 

 
Услови: Стечено високо образовање из области грађевинског инжењерства, архитектуре 
или просторног планирања на основним академских студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 
специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 
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односно на основим студијама у трајању најмање од четири година или 
специјалистичким студијама на факултету и најмање пет година радног искуства у 

струци,  положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање 
послова радног места. 

 

9. Радно место: Израда планске документације 

    Звање: саветник  број службеника: 2 
 
Опис посла: Учествује у поступку доношења планске документације, у изради свих 

аката у области урбанизма, када Град има овлашћења да уређује и обезбеђује одређена 
правила и односе и сарађује са непосредним извршиоцима; Врши проверу усклађености 

техничке документације са законом и планским документом за потребе озакоњења 
објеката. Врши увиђај на терену; Издаје потврде о усклађености урбанистичких 

пројеката, пројекта препарцелације и парцелације са важећим плановима, издаје услове 

за исправку граница суседних парцела. Води евиденцију важеће планске документације, 
урбанистичких пројеката и оверених пројеката парцелације и препарцелације, о издатим 

условима за исправку граница суседних парцела; Обавља и друге послове по налогу шефа 
Одељења и Одсека и руководиоца Групе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области грађевинског инжењерства, архитектуре 

или просторног планирања на основним академских студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основим студијама на трајању најмање од четири година или 

специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног искуства у 

струци,  положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање 

послова радног места. 

 

10. Радно место: Издавање обавештења и Информације о локацији 

      Звање: виши референт број службеника: 1 

 

Опис посла: Даје обавештења о могућностима и ограничењима уређења простора и 

обавештења о намени и врсти земљишта (парцеле) уз сарадњу предузећа или 

организације која обавља стручне послове урбанизма; Ради на пословима озакоњења  

издавањем извештаја о могућности озакоњења објеката у складу са планском 

документацијом; Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и Одсека и 

руководиоца Групе. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и  најмање пет година  
радног искуства у струци, положен државни стручни испит као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 
 

ОДСЕК ЗА СПРОВОЂЕЊЕ ОБЈЕДИЊЕНЕ ПРОЦЕДУРЕ 

 

11. Радно место: Шеф Одсека 

       Звање самостални саветник         број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 
координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 
благовременом обављању послова у Одсеку; Обавља најсложеније управно правне 

послове за потребе одсека и организује рад на изради одлука, информација и извештаја 
из делокруга рада одсека; Ради на изради Програма рада и Извештаја о раду одсека; 
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Прати стање из области нормативне регулативе; Обавља и друге послове по налогу шефа 
Одељења. 

 
Услови: Стечено високо образовање из области правних наука, грађевинског 

инжењерства, архитектуре или економских наука на основним академских студијама у 
обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основим студијама у трајању најмање од четири године или 
специјалистичким студијама на факултету и најмање пет година радног искуства у 

струци,  положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање 
послова радног места. 

12. Радно место: Регистратор 

       Звање: саветник  број службеника: 1 

     

Опис посла: Законито, систематично и ажурно води регистар обједињених процедура и 
обезбеђује објављивање локацијских услова, грађевинске и употребне дозволе у 

електронском облику путем интернета; Подноси прекршајну пријаву против имаоца 
јавних овлашћења и одговорног лица имаоца јавних овлашћења, ако током спровођења 

обједињене процедуре тај ималац јавних овлашћења не поступа на начин и у роковима 

прописаним Законом;  Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

 
Услови: Стечено високо образовање из области правних наука на основним академских 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер 
струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основим студијама у трајању најмање од четири 
године или специјалистичким студијама на факултету и најмање три године радног 

искуства у струци,  положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за 
обављање послова радног места. 

 

13. Радно место: Канцеларијски послови у поступку обједињене процедуре 

       Звање: виши референт                                                                број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши пријем, евидентирање и сређивање предмета и поднесака за Одсек, 

стара се о благовременој експедицији и достави аката које издаје Одсек, као и повратку 
доставница. Врши преузимање обрађених и завршених предмета и стара се о њиховом 

благовременом архивирању и достављању писарници. Обезбеђује и реализује упис свих 
података из предмета, који се обрађују у Одсеку, у базу података. Ради на телефонским 

везама и по потреби на интернету; Врши пријем странака и њихово усмеравање према 
одговорним радницима у Одсеку, води евиденцију долазака и одсуствовања радника са 

посла, сачињава требовање потребног канцеларијског, потрошног и другог материјала и 
стара се о благовремености набавке. Врши фотокопирање за потребе Одсека; Обавља и 

друге послове по налогу шефа Одсека и Одељења. 

 
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и  најмање пет година  
радног искуства у струци, положен државни стручни испит као и потребне компетенције 
за обављање послова радног места. 

 

14. Радно место: Референт у обједињеној процедури 

       Звање: виши референт                                                                  број службеника: 2 

 

Опис посла: Врши пријем, евидентирање и сређивање предмета и поднесака за Одсек, 

стара се о благовременој експедицији и достави аката које издаје Одсек, као и повратку 

доставница. Врши преузимање обрађених и завршених предмета и стара се о њиховом 
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благовременом архивирању и достављању писарници. Обезбеђује и реализује упис свих 

података из предмета, који се обрађују у Одсеку, у базу података. Ради на телефонским 

везама и по потреби на интернету; Врши пријем странака и њихово усмеравање према 

одговорним радницима у Одсеку, води евиденцију долазака и одсуствовања радника са 

посла, сачињава требовање потребног канцеларијског, потрошног и другог материјала и 

стара се о благовремености набавке. Врши фотокопирање за потребе Одсека; Обавља и 

друге послове по налогу шефа Одсека и Одељења. 

 
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и  најмање пет година  

радног искуства у струци, положен државни стручни испит као и потребне компетенције 
за обављање послова радног места. 

ГРУПА ЗА ЛОКАЦИЈСКЕ УСЛОВЕ 

 

15. Радно место: Руководилац Групе 

       Звање: самостални саветник                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи; Израђује локацијске услове и  прибављања податаке од 

ималаца јавних овлашћења и органа надлежног за послове државног премера и катастра 

електронским путем  за захтевне објекте и инжењерске објекте; Врши контролу 

усклађености техничке документације (идејно решење) са важећим планским 

документом у поступку издавања локацијских услова за захтевне и инжењерске објекте,  

усклађености техничке документације (Извода из пројекта за грађевинску дозволу и 

Идејног пројекта) са локацијским условима и са Законом о планирању и изградњи и 

важећим Правилницима у поступку издавања решења о грађевинској дозволи и решења о 

одобрењу за изградњу; Ради на изради  Извештаја о раду групе, организује рад на изради 

одлука, информација, извештаја, анализа и других материјала; Обавља и друге послове по 

налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 
 

Услови: Стечено високо образовање из области грађевинског инжењерства или 
архитектуре на основним академских студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 
академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основим 

студијама у трајању најмање од четири године или специјалистичким студијама на 
факултету и најмање пет година радног искуства у струци,  положен државни стручни 

испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

16. Радно место: Израда локацијских услова 

      Звање: саветник                                                                               број службеника: 3 

 

Опис посла: Израђује  локацијске услове  за незахтевне објекте,  мање захтевне  објекте, 

захтевне објекте и инжењерске објекте,  прибавља податке од органа надлежног за 

послове државног премера и катастра и прибавља услове за пројектовање и прикључење 

од ималаца јавних овлашћења  електронским путем; Израђује  локацијске услове  за 

незахтевне објекте,  мање захтевне  објекте, захтевне објекте и инжењерске објекте,  

прибавља податке од органа надлежног за послове државног премера и катастра и 

прибавља услове за пројектовање и прикључење од ималаца јавних овлашћења  

електронским путем; Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и 

руководиоца Групе. 
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Услови: Стечено високо образовање из области грађевинског инжењерства или 
архитектуре на основним академских студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 
академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основим 

студијама у трајању најмање од четири године или специјалистичким студијама на 

факултету и најмање три године радног искуства у струци,  положен државни стручни 
испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

17. Радно место: Израда локацијских услова за незахтевне објекте 

      Звање: сарадник број службеника: 1 

 

Опис посла: Израђује  локацијске услове  за незахтевне објекте,  прибавља податке од 

органа надлежног за послове државног премера и катастра и прибавља услове за 
пројектовање и прикључење од ималаца јавних овлашћења  електронским путем; Врши 
контролу усклађености техничке документације (идејно решење) са важећим планским 
документом у поступку издавања локацијских услова усклађености техничке 
документације (Извода из пројекта за грађевинску дозволу и Идејног пројекта) са 
локацијским условима и са Законом о планирању и изградњи и важећим Правилницима у 
поступку издавања решења о грађевинској дозволи и решења о одобрењу за изградњу; 
Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека и руководиоца Групе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области грађевинског инжењерства или 

архитектуре на основним академских студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основим 

студијама у трајању најмање до три године или специјалистичким студијама на 

факултету и најмање три године радног искуства у струци,  положен државни стручни 

испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

ГРУПА ЗА ГРАЂЕВИНСКЕ И УПОТРЕБНЕ ДОЗВОЛЕ 

 

18. Радно место: Руководилац Групе 

      Звање: самостални саветник  број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 
координира и надзире рад запослених у Групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом 
обављању послова у Групи; Издаје  решења о грађевинској и употребној дозволи за 

захтевне  и инжењерске објекте; Обавља најсложеније управно – правне послове за 

потребе Групе и организује рад на изради одлука, информација, извештаја, анализа и 
других материјала; Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области правних наука на основним академских 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основим студијама у трајању најмање од четири 

године или специјалистичким студијама на факултету и најмање пет година радног 

искуства у струци,  положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

19. Радно место: Издавање Решења о грађевинској и употребној дозволи 

      Звање: млађи саветник       број службеника: 1 
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Опис посла: Спроводи поступак обједињене процедуре за издавање грађевинске 

дозволе, издавање употребне дозволе за незахтевне  и мање захтевне објекте и издавања 

одобрења за извођење радова и издаје потврду пријаве радова; Упућује захтеве имаоцима 

јавних овлашћења за прикључење објеката на инфраструктуру, упућује захтев за давање 

сагласности на техничку документацију у погледу мера заштите од пожара, прибавља 

обрачун доприноса од  имаоца јавних овлашћења, водећи рачуна о благовременом 

решавању предмета у управном поступку, покреће по службеној дужности захтев за упис 

права својине на објекту на основу употребне дозволе; Води евиденцију о свим 

предметима из области грађевинарства, као и о издатим одобрењима за изградњу и 

употребним дозволама; Обавља управно – правне послове за потребе Групе и учествује у 

изради одлука, информација, извештаја, анализа и других материјала; Обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и руководиоца Групе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области правних наука на основним академских 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основим студијама у трајању најмање од четири 

године или специјалистичким студијама на факултету и завршен приправнички стаж или 

најмање пет година проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и 2. 

Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе, 

положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

20. Радно место: Издавање Решења о грађевинској и употребној дозволи 

      Звање: самостални саветник      број службеника: 1 

 

Опис посла: Спроводи поступак обједињене процедуре за издавање грађевинске 

дозволе, издавање употребне дозволе за захтевне и инжењерске  објекте и издавања 

одобрења за извођење радова и издаје потврду пријаве радова; Упућује захтеве имаоцима 

јавних овлашћења за прикључење објеката на инфраструктуру, упућује захтев за давање 

сагласности на техничку документацију у погледу мера заштите од пожара, прибавља 

обрачун доприноса од  имаоца јавних овлашћења, водећи рачуна о благовременом 

решавању предмета у управном поступку, покреће по службеној дужности захтев за упис 

права својине на објекту на основу употребне дозволе; Води евиденцију о свим 

предметима из области грађевинарства, као и о издатим одобрењима за изградњу и 

употребним дозволама; Обавља управно – правне послове за потребе Групе и учествује у 

изради одлука, информација, извештаја, анализа и других материјала; Обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и руководиоца Групе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области правних наука на основним академских 
студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 
струковним студијама, односно на основим студијама у трајању најмање од четири 

године или специјалистичким студијама на факултету и најмање пет година радног 

искуства у струци,  положен државни стручни испит, као и потребне компетенције за 
обављање послова радног места. 

 

21. Радно место: Провера техничке документације 

      Звање: саветник број службеника: 1 

 

Опис посла: Учествује у поступку спровођења обједињене процедуре у поступку 

издавања грађевинске и употребне дозволе. Врши контролу усклађености техничке 
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документације (Извода из пројекта за грађевинску дозволу и Идејног пројекта) са 
локацијским условима и са Законом о планирању и изградњи и важећим Правилницима; 

Врши контролу  усклађености техничке документације са законом,  подзаконским актима 
и локацијским условима у поступку издавања решења о одобрењу за изградњу; Обавља и 

друге послове по налогу шефа Одељења,  шефа Одсека и руководиоца Групе. 
 
Услови: Стечено високо образовање из области грађевинског инжењерства или 
архитектуре на основним академских студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 
академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основим 

студијама у трајању најмање од четири године или специјалистичким студијама на 
факултету и најмање три године радног искуства у струци,  положен државни стручни 

испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

22. Радно место: Пријем изјаве о завршетку темеља и завршетку објекта у 
конструктивном смислу 

       Звање: саветник број службеника: 1 

 

Опис посла: Спроводи поступак обједињене процедуре,  издаје потврде о пријему изјаве 
о завршетку темеља и издаје потврде о пријему изјаве о завршетку  објекта у 
конструктивном смислу; Врши проверу усклађености техничке документације са 
законом, подзаконским актима и локацијским условима за незахтевне  објекте; Обавља и 
друге послове по налогу шефа Одељења,  шефа Одсека и руководиоца Групе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области грађевинског инжењерства или 

архитектуре на основним академских студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основим 

студијама у трајању најмање од четири године или специјалистичким студијама на 

факултету и најмање три године радног искуства у струци,  положен државни стручни 

испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 
 
 

 
 

Члан 19. 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА КОМУНАЛНО-СТАМБЕНЕ ПОСЛОВЕ, САОБРАЋАЈ И 

ИНФРАСТРУКТУРУ 

 

1. Радно место: Шеф Одељења 

    Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одељењу, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у одељењу; Доноси и потписује акте, припрема одлуке 

на основу Закона за послове које је надлежан град из свог делокруга; присуствује 

седницама Градског већа, Скупштине града и њених радних тела. Стара се о уређивању и 

обезбеђивању материјалних и других услова за трајно обављање комуналних делатности 

и њихов развој; прати и унапређује функционисање комуналних делатности и јавних 

комуналних предузећа; прати израду програма пословања јавних комуналних предузећа 

и његову реализацију; израђује акте за поверавање обављања комуналних делатности; 
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припрема одговоре анализе, информације и извештаје из делокруга Одељења; израђује и 

пружа подршку изради нацрта и предлога општих и других аката из делокруга Одељења; 

предлаже пројекте од интереса за развој града; сарађује са другим одељењима у Градској 

управи; Закључује уговоре за инфрастуктурне пројекте у инвестиције и комунална 

одржавања по спроведеном поступку јавне набавке и по  повереним пословима за 

комунална одржавања у складу са Законом Врши друга права и дужности у складу са 

актима града а по налогу градоначелника и скупштине града овлашћује лице које га 

замењује у одсуству. Oбавља и друге послове по налогу начелника Градске управе и 

градоначелника.  

Услови: Стечено високо образовање из области техничко-технолошких  или друштвено-

хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци 

као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА ФИНАНСИЈСКЕ И КОМУНАЛНO – СТАМБЕНЕ ПОСЛОВЕ 

2. Радно место: Шеф Одсека 

    Звање: самостални саветник                                                   број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку,  учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у одсеку; Носилац је припреме и израде: Предлога 

финансијског плана за израду нацрта одлуке о буџету града Лесковца, Предлога плана 

јавних набавки за потребе инвестиција и комуналних одржавања и потребе одељења као 

и потребних извештаја; Врши контролу исправности и оверу: захтева за плаћање који се 

упућују одељењу за финансије, уговора о јавним набавкама и остале документације за 

исплату, сарађује са јавним и јавно-комуналним предузећима и са осталим одељењима 

градске управе; Учествује и организује рад на изради одлука, информација, извештаја о 

раду и анализа и других материјала за потребе градског већа, градоначелника, скупштине 

града и других органа и организација; Обавља и друге послове по налогу начелника 

управе и шефа Одељења. 

Услови: Стечено високо образовање из области економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

3. Радно место: Финансијски послови из области инвестиција и  комуналних      

делатности 

    Звање: саветник                                                                                  број службеника:1 

 

Опис посла: Oбавља сложене послове на припреми: Предлога финансијског плана за 

потребе израде нацрта Одлуке о буџету града Лесковца; Предлога плана и програма 

инвестиција и комуналних одржавања са финансијским планом за потребе града 

Лесковца; Предлога плана јавних набавки за инвестиције и комунална одржавања и 
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потребе одељења као и потребних извештаја. Прати Одлуку о буџету града Лесковца у 

оквиру програма за које је одељење надлежно, План и програм инвестиција и 

комуналних одржавања са финансијским планом и по њему израђује захтеве за плаћање 

на основу валидне финансијске докуметације за исплату рачуна, ситуација за инвестиције 

и комунална одржавања, према утврђеним буџетским  позицијама, програмима и 

програмским активностима, економским и функционалним класификацијама; Врши 

интерни обрачун ПДВ-а из области грађевинарства на  примљеним ситуацијама за  

грађевинске радове где је то прописано; Доставља захтеве за плаћање одељењу за 

финансије на плаћање и води евиденцију истих на рачунару и у писаном облику; Води 

интерну евиденцију достављених захтева за плаћање одељењу за финансије; Прикупља 

одговрарајућу документацију о обезбеђеним финансијским средствима у циљу покретања 

поступака јавних набавки и припрема захтеве за покретање поступака јавних набавки. 

Води евиденцију у писаном и електронском облику покренутих поступака из плана 

јавних набавки, закључених уговора и ситуација. Води евиденцију и одлаже у архиву 

закључене уговоре захтеве за плаћање и пратећу документацију везану за уговоре рачуне 

и ситуације за грађевинске радове; Израђује разне прегледе, периодичне извештаје и 

информације за потребе шефа одсека, шефа одељења и начелника градске управе. Прати 

портал електронских фактура и обавља све потребне послове везане за е-фактуре и по 

потреби упућује електронске и штампане фактуре на оверу и контролу надлежним 

лицима и надзорним органима у циљу израде захтева за плаћање. Сарађује са одељењем 

за финансије, одељењем за јавне набавке и ЈП Урбанизам и изградња а по потреби са 

осталим одељењима и јавним и јавно комуналним предузећима; Обавља и друге послове 

по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

Услови: стечено високо образовање из области економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање 3 година радног искуства у струци, као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

4. Радно место: Финансијски и административно-технички послови из  области 

инвестиција и комуналних делатности  

    Звање: виши референт                                                                      број службеника:1 

 

Опис посла: Прати рокове важења средстава обезбеђења (меница и гаранција) по 

потписаним уговорима, након спроведеног поступка јавне набавке и по потреби упућује 

дописе и опомене ради продужења важења рокова средстава обезбеђења. Води 

евиденцију на рачунару и у писаном облику о потписаним уговорима и роковима важења 

средства обезбеђења;  Учествује у припреми израде финансијских планова и програма 

инвестиција и комуналних одржавања, планова јавних набавки и разних извештаја за 

потребе одељења; Обавља кореспондентске, документационе, евиденционе, 

канцеларијске и административне послове води рачуна о документацији, хронолошком 

сређивању и архивирању документације везане за инвестиције и комунална одржавања из 

делокруга рада одељења. Води интерну евиденцију достављених захтева за плаћање 

одељењу за финансије; Припрема захтеве за плаћање, на основу валидне финансијске 

документације за исплату, које доставља на потпис и контролу шефу одсека и шефу 

одељења, које даље доставља одељењу за финансије на плаћање. Прати портал 

електронских фактура и обавља све потребне послове везане за е-фактуре; Обавља и 

друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 
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Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

        

5. Радно место: Финансијско-оперативни послови из области инвестиција и   

комуналних делатности   

    Звање: виши референт                                                                       број службеника:1 

 

Опис посла: Обавља финансијско оперативнe послове из надлежности и делокруга 

одељења које су везане за комунална одржавања и инвестиције у комуналну 

инфраструктуру и по потреби израђује разне извештаје; Припрема захтеве за плаћање на 

рачунару на основу валидне финансијске документације за исплату, оверених и 

испостављених ситуација од стране надзорног органа. Врши интерни обрачун пореза на 

додату вредност на примљеним ситуацијама у складу са важећим законима и 

правилницима који регулишу област опорезивања у грађевинарству. Прати портал 

електронских фактура и обавља све потребне послове везане за е-фактуре; Обавља 

документационе, евиденционе, канцеларијске и административне послове води рачуна о 

документацији, хронолошком сређивању и архивирању документације везане за 

инвестиције у  комуналну инфраструктуру и комунална одржавања из делокруга рада 

одељења; Пружа техничу и административну подршку шефу одсека на пословима 

припреме и израде финансијских планова и програма инвестиција и комуналних 

одржавања, планова јавних набавки и разних извештаја за потребе одељења. По потреби 

ради на порталу електронских фактура, исте проверава и усклађује са захтевима за 

плаћање. Сарађује и координира са Одељењем за финансије коме доставља захтеве за 

плаћање. Води интерну евиденцију достављених захтева за плаћање одељењу за 

финансије; Обавља и друге послове по налогу, шефа Одељења и шефа Одсека.  

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

        

ГРУПА ЗА ОБАВЉАЊЕ КОМУНАЛНИХ ПОСЛОВА 

 

6. Радно место: Руководилац Групе за комуналне послове 

    Звање: самостални саветник                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у групи,  учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у групи стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у групи; Прати рад јавних и јавно-комуналних предузећа у комуналној 

области на софтверу за праћење рада. Обавља анализу рада предузећа кроз тромесечне и 

годишње извештаје о раду и извештаје о степену реализације пословања јавних и јавно-

комуналних предузећа, сачињава збирни извештај са анализом, мишљењем и предлогом 

мера за побољшање рада, који упућује градском већу и скупштини града на разматрање и 

усвајање; Учествује у изради одлука информација, извештаја, анализа и других 

материјала у комуналној делатности. Носилац је вршења надзора над радом јавних и 

јавно-комуналних предузећа која врше комуналне делатности за потребе града у погледу 

примене Закона о комуналним делатностима и градских одлука из комуналне 

делатности; Врши контролу издатих одобрења-решења за заузеће јавних површина на 

територији града Лесковца, које му доставља референт на оверу.  Ради на изради 

програма рада и извештаја о раду у оквиру одељења. Прати и унапређује функционисање 

комуналних делатности и јавних комуналних предузећа. Израђује акте за поверавање 
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обављања комуналне делатности, припрема одговоре, анализе и информације и извештаје 

из делокруга рада. Сарађује у оквиру градске управе, сарађује са јавним и јавно-

комуналним предузећима, службама фондовима, месним заједницама и другим 

организацијама; Обавља и друге послове по налогу начелника управе, шефа Одељења и 

шефа Одсека. 

 

Услови: стечено високо образовање из области економских наука или правних наука  на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

7. Радно место: Анализа рада у комуналној делатности 

    Звање: сарадник                                                                                број службеника: 1 

 

Опис посла: Прати рад јавних и јавно-комуналних предузећа у комуналној области. 

Обавља анализу рада предузећа кроз тромесечне и годишње извештаје о раду и извештаје 

о степену реализације пословања јавних и јавно-комуналних предузећа, сачињава збирни 

извештај са анализом, мишљењем и предлогом мера за побољшање рада. Учествује у 

изради одлука из области комуналне делатности; Користи софтвер за рад на порталу за 

праћење рада јавних и јавно комуналних предузећа. Израђује разне извештаје и 

информације из делокруга рада групе за потребе руководиоца, шефа одсека и шефа 

одељења градског већа и скупштине града; Учествује у надзору над радом јавних и јавно 

комуналних предузећа која врше комуналне делатности за потребе града  у погледу 

примене Закона о комуналним делатностима и градских одлука, за послове за које је 

надлежан град из делатности од општег интереса; Обавља и друге послове по налогу 

шефа Одељења,  шефа Одсека и руководиоца Групе. 

Услови: Стечено високо образовање из области правних наука или економских наука у 

обиму од 180 ЕСПБ бодова, на основним струковним студијама, односно на студијама у 

трајању до 3 године положен државни стручни испит, најмање 3 година радног искуства 

у струци као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

8. Радно место: Комунални послови 

    Звање: виши референт                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Поступа по захтевима странака за издавање одобрења за заузеће и 

запремање јавних површина на територији града Лесковца; Припрема предлоге за 

постављање мањих монтажних објеката на јавним површинама и постављање рекламних 

паноа, води регистар улица и спроводи поступак за одређивање назива  или измену 

назива улица; Води евиденцију о уређеним заузетим јавним површинама и евиденцију о  

издатим решењима о одобрењу за коришћење права и услуга према одлуци о накнадама 

за коришћење за заузеће јавне површине; Oбавља документационе, статистичко-

евиденционе, канцеларијске и административне послове води рачуна о документацији, 

хронолошком сређивању и архивирању; Обавља и друге послове по налогу шефа 

Одељења,  шефа Одсека и руководиоца Групе. 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 
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9. Радно место: Канцеларијски и административни послови у комуналној области 

    Звање: виши референт                                                                      број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши пријем, евидентирање и сређивање предмета и поднесака за потребе 

одељења, доставља исте шефу одељења на увид и rаспоређује исте. Стара се о 

благовременој експедицији и достави аката које издаје одељење, као и повратку 

доставница; Врши преузимање обрађених и завршених предмета и стара се о њиховом 

благовременом архивирању и достављању писарници. Oбавља документационе, 

евиденционе, канцеларијске и административне послове води рачуна о документацији, 

хронолошком сређивању и архивирању; Врши пријем странака и њихово усмеравање 

према одговорним одговорним радницима у одељењу, ради на  телефонским везама - 

централи, факсу, интернету, службеном мејлу и прослеђује позиве и мејлове 

службеницима одељења; Обезбеђује и реализује упис свих података из предмета, који се 

обрађују у одељењу у базу података. Води евиденцију долазака и одсуствовања радника 

са посла, сачињава требовање потребног канцеларијског, потрошног и другог материјала 

и стара се о благовремености набавке; Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења,  

шефа Одсека и руководиоца Групе. 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

ГРУПА ЗА СТАМБЕНЕ ПОСЛОВЕ 

 

10. Радно место: Руководилац групе за стамбене послове 

    Звање: самостални саветник                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у групи,  учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у групи стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у групи; Одобрава предлоге уговора о исплати стана у целости којима 

располаже град Лесковац. Врши издавање потврда о исплати стана солидарности и стана 

из станарског права. Израђује разне извештаје, прегледе и извештаје из свог делокруга 

рада групе за потребе шефа одељења или шефа одсека; Учествује у изради одлука, 

информација, извештаја, анализа и других материјала за потребе градског већа, 

градоначелника, скупштине града и других органа и организација. Сарађује у оквиру 

градске управе. Сарађује са јавним предузећимa, управницима зграда у складу са 

Законом о одржавању стамбених зграда и надлежним републичким органима; Даје 

стручна мишљења из области рада групе. Ради на изради програма рада и извештаја о 

раду у оквиру одељења. Остварује непосредну сарадњу са шефом Одељења и шефовима  

одсека у циљу синхронизације и обједињавања рада одељења у оквиру Градске управе у 

целини; Обавља и друге послове из по налогу начелника управе, шефа Одељења и шефа 

Одсека. 

Услови: стечено високо образовање из области правних, економских или техничко-

технолошких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, 

мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци 

као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

11. Радно место: Правни послови из области становања  



120 
 

      Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши пријем странака у вези стамбених питања. Обавља административне, 

техничке и правне послове по основу већ закључених уговора о додели станова 

солидарности и станова из станарског права, који су у откупу. Врши пријем и евиденцију 

захтева за откуп станова којима располаже град Лесковац. Утврђује услове за откуп стана 

у складу са важећим прописима; Врши издавање потврда о исплати станова 

солидарности и станова из станарског права. Сачињава предлог уговора о исплати стана 

у целости којима располаже град Лесковац. Води евиденцију о откупљеним становима. 

Води управни поступак за исељење бесправно усељених лица, у складу са Законом о 

становању. Води евиденцију о начину организовања послова одржавања стамбених и 

стамбено-пословних зграда, нарочито о томе коме је зграда поверила одржавање. 

Израђује разне извештаје, прегледе и извештаје из свог делокруга рада; Обезбеђује 

извођење радова на одржавању зграда у циљу отклањања непосредне опасности по живот 

и здравље људи и околине, у складу са Законом. Обавља стручне и административне 

послове за потребе градске комисије за доделу станова. Присуствује извршењу 

принудног извршења исељења и врши предају исељеног стана; По потреби даје правне 

савете из свог делокруга рада сарадницима и руководиоцима у оквиру одељења; 

Учествује на изради одлука, информација, извештаја, анализа и других материјала за 

потребе градског већа, градоначелника, скупштине града и других органа и организација; 

Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и руководиоца Групе. 

 

Услови: стечено високо образовање из области правних наука на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 

године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 

најмање 3 година радног искуства у струци као и потребне компетенције за обављање 

послова радног места. 

 

12. Радно место: Економски послови из области становања       

      Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши пријем странака у вези стамбених питања. Води административне, 

техничке и финансијске послове по основу већ закључених уговора о додели станова 

солидарности и станова из станарског права, који су у откупу. Врши ревалоризацију 

отплатних рата за кориснике станова. Доставља обавештење о висини ануитета за 

кориснике станова; Води евиденцију о стању обавеза и потраживања од стране 

корисника. Врши финансијско слагање стања са корисницима станова. Израђује 

финансијски извештај сваког корисника; Припрема потврде о исплати станова 

солидарности и станова из станарског права. Израђује разне извештаје, прегледе и 

извештаје из свог делокруга рада; Предлаже предлог мера око финансијског стања са 

корисницима станова. Врши архивитрање и чување предмета; Учествује на изради 

одлука, информација, извештаја, анализа и других материјала за потребе одељења, 

градског већа, градоначелника, скупштине града и других органа и организација; обавља 

и друге послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и руководиоца Групе. 

 

Услови: стечено високо образовање из области економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 



121 
 

стручни испит, најмање 3 година радног искуства у струци као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

13. Радно место: Послови стамбених заједница 

      Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Региструје и издаје решења о постављању управника стамбених заједница 

на основу достављене валидне  документације и евидентира настале промене у 

електронску базу Регистар; прикупља захтеве за доделу градских станова, припрема 

материјале за рад градске стамбене комисије. Обавља стручне и административне 

послове за потребе градске комисије за доделу станова; Израђује разне извештаје из свог 

делокруга рада.  Врши архивирање примљених и обрађених предмета на основу ЗУП-а и 

Закона о становању и одржавању зграда; Учествује на изради одлука, информација, 

извештаја, анализа и других материјала за потребе градског већа, градоначелника, 

скупштине града и других органа и организација. Припрема документацију, води 

управни поступак и обавља административне радње у поступку исељења бесправно 

усељених лица у складу са Законом о становању; Обавља и друге послове по налогу 

шефа Одељења и шефа Одсека и руководиоца Групе. 

Услови: стечено високо образовање из области економских наука или правних наука на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама,специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање 3 година радног искуства у струци као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА САОБРАЋАЈ И ПУТЕВЕ 

 

14. Радно место: Шеф одсека 

      Звање: самостални саветник                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у одсеку,  учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у одсеку; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Врши контролу издатих решења о редовима 

вожње, раскопавању јавних површина, техничке регулације саобраћаја, доставних 

возила; Сарађује са јавним и јавно-комуналним предузећима, одељењима градске управе, 

службама, фондовима, месним заједницама и другим организацијама; Учествује и 

организје рад на изради одлука, информација извештаја о раду и анализа и других 

материјала за потребе Градског већа, Градоначелника, Скупптине града и других органа 

и организација; Обавља и остале послове по налогу начелника управе и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање  из техничко-технолошких наука   из области 

саобраћајног инжењерства, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама на трајању најмање од 4 године или специјалистичким 

студијама на факултету, положен државни стручни испит,најмање 5 (пет) година радног 

искуства у струци као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

15. Радно место: Послови техничке регулације саобраћаја 
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      Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши послове везане за област техничке регулације саобраћаја, безбедност 

саобраћаја, режим и техничко регулисање саобраћаја као што су све мере и акције којима 

се утврђује режим собраћаја; Одређује саобраћајно-техничке мере у насељу којима се 

уређује режим саобраћаја у редовним условима; Врши послове на издавању одобрења за 

привремено заустављање и паркирање доставних возила на територији града Лесковца; 

Прати стање безбедности код школске деце и омладине у зонама основних и средњих 

школа и врши усаглашавање са законским и подзаконским прописима из области 

саобраћаја; Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

Услови: Стечено високо образовање  из техничко-технолошких наука   из области 

саобраћајног инжењерства, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама на трајању најмање од 4 године или специјалистичким 

студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање 3 (три) године радног 

искуства у струци као и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

 

16. Радно место: Послови из области јавних путева, некатегорисаних путева и   

улица 

      Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши послове везане за област јавних путева , односно одржавање, 

заштиту, коришћење и управљање јавним путевима на територији града Лесковца; 

Покреће акције за израду документације јавних путева  који нису укњижени у катастар, 

као и израда техничке документације постојећег стања јавних путева са израдом пројекта 

саобраћајне сигнализације; Врши предлагање правца или промену правца општинског 

пута кроз насељено место уз сарадњу са управљачем пута,обавља преглед и оверу 

техничке документације за периодично и појачано одржавање , као и рехабилитацију 

путева и улица; Издаје решења за раскопавање коловоза и тротоара улица и путева, 

сарадња са саобраћајном и комуналном онспекцијом у вези враћања раскопанне 

површине у првобитно стање и сарађује у вези израда градских одлука , извештаја и 

осталих аката према Градском већу и Скупштини града; Обавља и друге послове по 

налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

Услови: Стечено високо образовање  из техничко-технолошких наука  из области 

саобраћајног инжењерства, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама на трајању најмање од 4 године или специјалистичким 

студијама на факултету, положен државни стручни испит,најмање 3(три) године радног 

искуства у струци као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

17. Радно место: Послови јавног превоза путника 

       Звање: сарадник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши активности везане за послове планирања градског и приградског 

превоза путника, прати рад превозника, анализира извештаје превозника; Прати стање 

безбедности саобраћаја одређено Законом о безбедности саобраћаја на путевима, оверава 

редове вожње, контрола примене реда вожње; Усаглашава акте и остала документа са 

законским и и подзаконским прописима из области саобраћаја; Израђује извештаје о о 
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стању комуналне делатности превоза  према Скупштини града, Градском већу; Обавља и 

друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

Услови: Стечено високо образовање из области техничко-технолошких наука из области 

саобраћајног инжењерства, на основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ 

бодова, на основним струковним студијама, односно студијама у трајању до 3 године, 

положен државни стручни испит, најмање 3 (три) године радног искуства у струци,  као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

18. Радно место: Канцеларијски и административни послови 

      Звање: виши референт                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља документационе, евиденционе, канцеларијске и административне 

послове; води евиденцију поднетих захтева за издавање решења, разних обавештења и 

информација; Води рачуна о документацији, хронолошком сређивању и архивирању 

документације из делокруга рада одсека за саобраћај; Обавља послове техничке обраде 

текстова и израду разних табела и прегледа о обавешења за потребе одсека за саобраћај и 

одељења; Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА ИНФРАСТУКТУРУ 

19. Радно место: Шеф Одсека 

      Звање: самостални саветник                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутсва, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршеванјем запослених у Одсеку, стара се о правилном и благовременом 

обављању послова у Одсеку; Врши надзор над применом Законских и других прописа и 

општих аката,прати и проучава стање у свим областима изградње и одржавања 

комуналне инфрструктуре и даје предлоге за предузимање одговарајућих мера; Утврђује 

стратешке,годишње и оперативне планове рада Одсека и припрема извештаје о раду 

Одсека у оквиру Одељења за Скупштину града,Градско веће и друге органе,припрема 

извештаје и анализе о стању комуналне инфраструктуре на подручју Града; Припрема 

одговоре на представке грађана,Месних заједница и одборничка питања; Обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења. 

Услови: Стечено високо образовање из области грађевинарсва или техничке струке, на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање 4 године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање 5  

година радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

20. Радно место: Послови из области инфраструктуре 

      Звање: саветник                                                                    број службеника: 2 

 

Опис посла: Врши надзор над применом Законских и других прописа и општих 

аката,прати и проучава стање у свим областима изградње и одржавања комуналне 

инфрструктуре и даје предлоге за предузимање одговарајућих мера; Прати реализацију 
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програма у области изградње и реконструкције путева; припрема анализе, извештаје и 

информације из свог делокруга; учествује у припреми прописа из области путева; 

Утврђује стратешке,годишње и оперативне планове рада и припрема извештаје о раду 

Одсека у оквиру Одељења за Скупштину града, Градско веће и друге органе, припрема 

извештаје и анализе о стању комуналне инфраструктуре на подручју Града; Припрема 

анализе, извештаје и информације из свог делокруга; учествује у припреми прописа из 

области комуналне инфраструктуре; учествује у изради програма рада летње/зимске 

службе; прати послове одржавања локалних путева на територији градау сарадњи са 

предузећем надлежним за одржавање путева; учествује у праћењу одржавања деоница 

државних путева на територији града; Припрема одговоре на представке грађана,Месних 

заједница и одборничка питања; Обавља и друге послове по налогу шефа  Одсека и шефа 

Одељења. 

Услови: Стечено високо образовање из области грађевинарсва или техничке струке, на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање 4 године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање 3 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

21. Радно место: Канцеларијски и административни послови 

      Звање: виши референт                                                         број службеника: 2 

 

Опис посла: Врши пријем, евидентирање и сређивање предмета и поднесака за потребе 

Одсека, доставља исте шефу одсека на сигнирање, стара се о благовременој експедицији 

и достави аката које издаје Одсек, као и повратку доставница; Врши преузимање 

обрађених и завршених предмета и стара се о њиховом благовременом архивирању и 

достављању писарници. Обезбеђује и реализује упис свих података из  предмета, који се 

обрађују у Одсеку,у базу података; Ради на телефонским везама, факсу и по потреби на 

интернету, врши пријем странака и њихово усмеравање према одговорним радницима у 

Одсеку; Укључује се у рад и у другим одсецима када се за то јави потреба и ради као 

оператер на рачунару када је то потребно; Обавља и друге послове по налогу шефа 

Одсека. 

Услови: Стечено средње образовање  IV степен, положен државни испит и 5(пет)  

год.радног искуства и потребне компетенције за обављање послова радног места. 
 
 

Члан 20. 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ И ИМОВИНУ 

 

1. Радно место: Шеф Одељења 

    Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу, учествује у процесима у вези са стручним 
усавршавањем запослених у Одељењу, стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Одељењу; Доноси решења и стара се о извршењу донетих решења; 
Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе. 
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Услови: Стечено високо образовање из научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и најмање пет 

година радног искуства у струци, положен државни стручни испит, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

2. Радно место: Технички секретар 

    Звање: виши референт                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља послове у вези пријема, распоређивања и евидентирања предмета и 

поднесака; Обавља послове преузимања и архивирања обрађених предмета; Води 

евиденцију присуства запослених; Припрема требовање и врши расподелу 

канцеларијског и потрошног материјала; Обавља и друге послове по налогу шефа 

Одељења. 

 
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година 
радног искуства у струци, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције 
за обављање послова радног места. 

 

3. Радно место: Административно информатички послови 

    Звање: виши референт                                                                     број службеника: 3 

 

Опис посла: Врши пријем, распоређивање и евидентирање предмета и поднесака; Ради 

послове пописа аката и припрема за архивирање обрађене предмете; Обавља 

административне и информатичке послове, врши уношење информација и података 

путем рачунара; Врши експедицију и евидентирање аката из Одељења; Обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења. 

 
Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање пет година 
радног искуства у струци, положен државни стручни испит, као и потребне компетенције 
за обављање послова радног места. 

 

 

ОДСЕК ЗА ИМОВИНУ 

 

4. Радно место: Шеф Одсека 

    Звање: самостални саветник број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку,  учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом,  правилном и благовременом 

обављању послова у Одсеку; Самостално води првостепене управне поступке из имовинско 

правне области; Планира, усмерава и надзире рад Одсека; Обавља и друге послове по 

налогу шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 
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стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

5. Радно место: Послови из области имовине 

    Звање: саветник   број службеника: 4 

 

Опис посла: Самостално води првостепене управне поступке из имовинско правне области; 
Припрема нацрте и предлоге одлука у вези коришћења и располагања имовином; Прикупља 

и и комплетира документацију за упис имовине у одговарајуће јавне регистре; Учествује 
у поступцима прибављања и отуђења грађевинског земљишта и непокретности путем 

јавног оглашавања и прикупљања понуда; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека. 
 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит и најмање три године радног искуства у струци, као потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

6. Радно место: дактилограф 

    Звање: намештеник-пета врста радног места број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља дактилографске послове, куца по диктату, сравнава и исправља 

евентуалне грешке у тексту, врши одређене административне послове који се односе на 

достављање позива странкама, пописивање аката у предмету, припрема за архивирање, 

излази на терен са запосленима који воде управни поступак, обавља и друге послове по 

налогу шефа Одељења за имовинско правне послове и имовину и шефа Одсека за 

имовину. 
Услови: основно образовање у осмогодишњем трајању, дактилографски курс I а и I б 

класе. 
  

ОДСЕК ЗА ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ 

 

7. Радно место: Шеф Одсека 

    Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 
координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима  у вези са стручним 
усавршавањем службеника стара се о законитости и правилном и благовременом обављању 
послова у Одсеку; Самостално води првостепене управне поступке из имовинско правне 
области; Планира, усмерава и надзире рад Одсека; Обавља и друге послове по налогу шефа 
Одељења. 
 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

8. Радно место: Стручни послови из имовинско правне области 
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    Звање: самостални саветник                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Самостално води најсложеније  првостепене управне поступке из имовинско 

правне области;  Припрема нацрте и предлоге одлука имовинско правне области из 

надлежности Градског већа и СГ; Стара се о административном извршењу решења из 

своје надлежности и надлежности Градског већа и СГ из области имовинско правних 

односа; Израђује уговоре о прибављању и отуђењу непокретности из јавне својине у вези 

са одлукама Градског већа; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит и најмање  пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места.  

 

9. Радно место: Послови из имовинско правне области 

    Звање: саветник   број службеника: 4 

 

Опис посла: Самостално води првостепене управне поступке из имовинско правне области; 
Припрема нацрте и предлоге одлука у вези коришћења и располагања имовином; Прикупља 
и и комплетира документацију за упис имовине у одговарајуће јавне регистре; Учествује 
у поступцима прибављања и отуђења грађевинског земљишта и непокретности путем 
јавног оглашавања и прикупљања понуда; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека. 
 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит и најмање три године радног искуства у струци, као потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

10. Радно место: Дактилограф 

    Звање: намештеник-пета врста радног места                           број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља дактилографске послове, куца по диктату, сравнава и исправља 

евентуалне грешке у тексту, врши одређене административне послове који се односе на 

достављање позива странкама, пописивање аката у предмету, припрема за архивирање, 

излази на терен са запосленима који воде управни поступак, обавља и друге послове по 

налогу шефа Одељења за имовинско правне послове и имовину и шефа Одсека за 

имовинско-правне послове. 

 

Услови: основно образовање у осмогодишњем трајању, дактилографски курс I а и I б 

класе. 
 

 

Члан 21. 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ 
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1. Радно место: Шеф Одељења 

    Звање: самостални саветник                                                          број службеника:1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења. Пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу. Учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одељењу и стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одељењу; врши надзор над применом законских и 

других прописа и општих аката, прати и проучава стање у свим областима инспекцијског 

деловања. Даје упутства и смернице за рад унутрашњих организационих јединица у 

погледу начина извршавања послова и задатака; сарађује са другим органима, имаоцима 

јавних овлашћења, правним и физичким лицима у циљу ефикасног обављања 

инпекцијског надзора; припрема извештаје о раду Одељења за Скупштину града, Градско 

веће и друге органе, учествује у изради вишегодишњег и годишњег плана инспекције и 

утврђује оперативне планове рада Одељења. Припрема одговоре на представке и 

одборничка питања, припрема анализе, информације и извештаје о стању у облати 

инспекцијског надзора и предлаже мере за унапређење рада; разматра притужбе на рад 

инспектора и предузима одговарајуће мере; обавља најсложеније послове инспекцијски 

надзор из делокруга рада. Као руководилац има положај, овлашћења, дужности и 

одговорности инспектора. Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, природно-математичких или 

техничко-технолошких наука  на основним академским студијама у обиму од најмање 

240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних студија, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, положен 

испит за инспектора, најмање пет година радног искуства у струци на пословима 

инспекцијског надзора, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА УПРАВНО ПРАВНЕ И ОПШТЕ ПОСЛОВЕ 

 

2. Радно место: Шеф Одсека 

    Звање: самостални саветник                                                            број службеника:1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад у оквиру Одсека и стара се о 

законитом, правилном и благовременом обављању послова. Пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку. Учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку; прати доношење нових закона и других 

прописа, измена и допуна закона и других прописа и аката везаних за рад инспекција у 

оквиру Одељења. Прати спровођење инспекцијског надзора кроз одлуке судова и 

другостепених органа. Предлаже усаглашавање градских одлука са позитивним 

законским прописима. Координира у поступку припреме нацрта аката из надлежности 

Одељења; пружа стручну помоћ службеницима у вези вођења управног поступка у циљу 

усаглашавања ставова и постизања јединствене управне праксе и припрема, у сарадњи са 

инспекторима, израђује нацрте сложенијих управних акта у првостепеном поступку из 

области инспекцијског надзора; сарађује са другим државним органима, основним и 

посебним организационим јединицама, посебним организацијама, јавним агенцијама, 

правосудним органима и јединицама локалне самоуправе ради уједначавања у поступању 

по управној пракси. Прати, анализира и израђује жалбе на одлуке Прекршајног суда; 

израђује извештаје и друге материјале којима се информишу надлежни органи и јавност о 
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раду органа, стању и проблемима у одређеној области из делокруга рада; обавља и друге 

послове по налогу начелника Градске управе и шефа Одељења.   

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковних студија, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање 5 година 

радног искуства у струци, положен државни стручни испит за рад у органима државне 

управе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

3. Радно место: Оперативно стручни послови 

    Звање: сарадник                                                                                 број службеника:1 

Опис посла: Уноси податке у рачунар, припрема материјал за штампање на рачунару, 

одржава Web презентацију, припрема материјал за постављање на Web презентацији, 

коресподира путем електронске поште; обезбеђује и реализује упис свих података из 

предмета у базу података – води електронску евиденцију; врши пријем, евидентирање и 

распоређивање предмета и представки упућених Одељењу. Врши преузимање обрађених 

и завршених предмета и стара се о њиховом благовременом архивирању и достављању 

архиви; води прописане евиденције и израђује извештаје. Прикупља податке неопходне 

за израду анализа, извештаја и пројеката; обавља послове технике израде општих, 

појединачних и других правних и осталих аката; обавља и друге послове по налогу 

начелника Градске управе, шефа Одељења и шефа Одсека. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља техничко-технолошких или друштвено-хуманистичких наука на 

основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним 

струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање 3 година 

радног искуства у струци, положен државни стручни испит за рад у органима државне 

управе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

4. Радно место: Канцеларијски и административни послови 

    Звање: виши референт                                                                     број службеника:3 

 

Опис посла: Врши пријем, контролу исправности и иницијалну обраду документације из 

делокруга рада, евидентирање и распоређивање предмета и представки упућених 

Одељењу; врши преузимање обрађених и завршених предмета, одлаже, чува и стара се о 

њиховом благовременом архивирању и достављању архиви; обезбеђује и реализује унос 

свих података из предмета у базу података - води електронску евиденцију, припрема 

материјал за штампање на рачунару; врши попис аката, води евиденцију изречених 

прекршајних налога, даје стручна упутства унутрашњим организационим јединицама у 

вези са канцеларијским пословањем и архивирањем предмета, даје обавештења о 

кретању предмета; пружа стручну техничко-административну помоћ службеницима и 

странкама; обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе, шефа Одељења 

и шефа Одсека. 

 

Услови: Средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање 5 година радног 

искуства у струци, положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, 

као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

5. Радно место: Технички секретар 

    Звање: виши референт                                                                      број службеника:1 
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Опис посла: Обавља стручне административно-техничке послове из делокруга рада, 

телефонску и e-mail коресподенцију; сачињава требовање и врши дистрибуцију 

канеларијског и другог потрошног материјала; води евиденцију о присутности на послу. 

Пружа стручну техничко-административну помоћ службеницима и странкама и обавља 

техничке послове у вези пријема странака; води прописану евиденцију за потребе органа 

(телефонски именици, адресари) и обавља  послове на рачунару за потребе Одељења; 

пружа стручну техничко-административну помоћ службеницима и странкама; обавља и 

друге послове по налогу начелника Градске управе, шефа Одељења и шефа Одсека. 

 

Услови: Средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање 5 година радног 

искуства у струци, положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, 

као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

6. Радно место: Возач 

    Звање: намештеник – четврта врста радних места                број намештеника: 3  

                                             
Опис посла: Управља моторним возилом и стара се о техничкој исправности возила 

којим управља. Води евиденцију о употреби моторног возила и пређеној километражи, 

евиденцију о потрошњи горива и мазива. Води евиденцију о замени делова и гума и 

предаји дотрајалих замењених делова и гума. Стара се о одржавању, прању и чишћењу 

моторног возила. Обавља мање сложене послове и задатке. Обавља и друге послове по 

налогу начелника Градске управе, шефа Одељења и шефа Одсека. 

     

Услови: Средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, положен 

возачки испит ''Б'' и ''Ц'' категорије, најмање 3 године радног искуства на управљању 

моторним возилима. 

 

ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ ГРАЂЕВИНСКЕ И САОБРАЋАЈНЕ ИНСПЕКЦИЈЕ 

 

7. Радно место: Шеф Одсека 

    Звање: самостални саветник                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад у оквиру Одсека. Пружа стручна 

упутства, координира, надзире рад запослених и стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку. Учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Одсеку; врши надзор над применом законских и других 

прописа и општих аката, прати и проучава стање у областима инспекцијског надзора. 

Даје упутства и смернице за рад инспектора у погледу начина извршавања послова и 

задатака; сарађује са другим органима, имаоцима јавних овлашћења, правним и 

физичким лицима у циљу ефикасног обављања инпекцијског надзора; припрема 

извештаје о раду Одсека, учествује у изради плана инспекцијског надзора и утврђује 

оперативне планове рада Одсека. Припрема одговоре на представке и одборничка 

питања, припрема анализе, информације и извештаје о стању у области инспекцијског 

надзора и предлаже мере за унапређење рада; разматра притужбе на рад инспектора и 

предузима одговарајуће мере; обавља најсложеније послове инспекцијски надзор из 

делокруга рада. Као руководилац има положај, овлашћења, дужности и одговорности 

инспектора. Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе и  Шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области грађевинско 

инжењерство или архитектонско инжењерство на основним академским студијама у 
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обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних 

студија, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање 5 година радног искуства на 

пословима инспекцијског надзора, односно у области која је под надзором те инспекције,  

положен испит за инспектора, положен државни стручни испит за рад у органима 

државне управе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

8. Радно место: Грађевински инспектор 

    Звање: саветник                                                                                број службеника: 5 

 

Опис посла: Врши инспекцијски надзор над применом Закона и других прописа и 

општих аката, стандарда и техничких норматива о квалитету који се односе на 

пројектовање, грађење и реконструкцију грађевинских објеката. Сачињава записнике о 

увиђају и саслушању странака, предузима управне мере за које је законом овлашћен, 

доноси решења, налаже мере и стара се о њиховом спровођењу. Подноси захтеве за 

покретање прекршајног поступка, односно кривичне пријаве и пријаве за привредне 

преступе; стара се о благовременом решавању представки и захтева странака, органа и 

организација, те обавештава странке о њиховом захтеву и предузетим мерама; сарађује са 

другим државним органима, основним и посебним организационим јединицама, 

посебним организацијама, јавним агенцијама, правосудним органима и јединицама 

локалне самоуправе ради уједначавања у поступању у управној пракси; израђује 

извештаје и друге материјале којима се информишу надлежни органи и јавност о раду 

органа и стању и проблемима у одређеној области из делокруга рада. Проучава 

последице утврђеног стања у одговарајућој области на основу прикупљених података, 

обрађује податаке и утврђује проблеме и предлаже мерe за решавање идентификованих 

проблема; обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе, шефа Одељења и 

шефа Одсека.   

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области грађевинско 

инжењерство или архитектонско инжењерство на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних 

студија, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање 3 година радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, положен испит за 

инспектора, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

9. Радно место: Саобраћајни инспектор 

    Звање: саветник                                                                                број службеника: 4 

 

Опис посла: Врши инспекцијски надзор над применом Закона и других прописа који се 

односе на градски и приградски линијски превоз путника и локални превоз, линијски и 

ванлинијски, превоз ствари, превоз за сопствене потребе лица и ствари и ауто - такси 

превоз путника, као и надзор над применом општинских одлука у којима се регулише 

превоз у друмском саобраћају. По потреби врши надзор над применом закона и других 

прописа који се односе на одржавање, заштиту, изградњу и реконструкцију локалних и 

некатегорисаних путева као и улица у насељима на територији града и врши надзор над 

применом општинских одлука у којима се регулише саобраћај и саобраћајна 

сигнализација. По потреби предузима и друге мере за које је овлашћен; сачињава 

записнике о увиђају и саслушању странака, предузима управне мере за које је законом 

овлашћен, доноси решења, налаже мере и стара се о њиховом спровођењу. Подноси 
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захтеве за покретање прекршајног поступка, односно кривичне пријаве и пријаве за 

привредне преступе; стара се о благовременом решавању представки и захтева странака, 

органа и организација, те обавештава странке о њиховом захтеву и предузетим мерама. 

Сарађује са другим државним органима, основним и посебним организационим 

јединицама, посебним организацијама, јавним агенцијама, правосудним органима и 

јединицама локалне самоуправе ради уједначавања у поступању у управној пракси. 

Пружа стручну помоћ у вези управног поступка у циљу усаглашавања ставова и 

постизања јединствене управне праксе; израђује извештаје и друге материјале којима се 

информишу надлежни органи и јавност о раду органа и стању и проблемима у одређеној 

области из делокруга рада. Проучава последице утврђеног стања у одговарајућој области 

на основу прикупљених података, обрађује податаке и утврђује проблеме и предлаже 

мерe за решавање идентификованих проблема; обавља и друге послове по налогу 

начелника Градске управе, шефа Одељења и шефа Одсека.   

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, природно-математичких или  

техничко-технолошких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних студија, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање 3 година радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, положен испит за 

инспектора, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

10. Радно место: Инспектор за саобраћај и путеве 

      Звање: саветник                                                                             број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши инспекцијски надзор над извршавањем закона и других прописа на 

одржавању, заштити, изградњи и реконструкцији локалних и некатегорисаних путева и 

прати стање саобраћајних знакова на путевима; издаје решења и налоге за постављање 

вертикалне и хоризонталне саобраћајне сигнализације, као и за постављање еластичних 

заштитних ограда; врши и надзор над применом општинских одлука у којима се 

регулише саобраћај и саобраћајна сигнализација. по потреби врши и инспекцијски надзор 

над законитиошћу у обављању друмског локалног превоза и то: ванлинијског превоза 

путника, линијског и ванлинијског превоза ствари, превоза за сопствене потребе лица и 

ствари и аутотакси превоза; сачињава записнике о увиђају и саслушању странака, 

предузима управне мере за које је законом овлашћен, доноси решења, налаже мере и 

стара се о њиховом спровођењу. Подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, 

односно кривичне пријаве и пријаве за привредне преступе; стара се о благовременом 

решавању представки и захтева странака, органа и организација, те обавештава странке о 

њиховом захтеву и предузетим мерама; сарађује са другим државним органима, 

основним и посебним организационим јединицама, посебним организацијама, јавним 

агенцијама, правосудним органима и јединицама локалне самоуправе ради уједначавања 

у поступању у управној пракси. Пружа стручну помоћ у вези управног поступка у циљу 

усаглашавања ставова и постизања јединствене управне праксе; израђује извештаје и 

друге материјале којима се информишу надлежни органи и јавност о раду органа и стању 

и проблемима у одређеној области из делокруга рада. Проучава последице утврђеног 

стања у одговарајућој области на основу прикупљених података, обрађује податаке и 

утврђује проблеме и предлаже мерe за решавање идентификованих проблема; обавља и 

друге послове по налогу начелника Градске управе, шефа Одељења и шефа Одсека.   
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Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, природно-математичких или  

техничко-технолошких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних студија, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање 3 година радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, положен испит за 

инспектора, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

 

 

 

 

ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ КОМУНАЛНЕ ИНСПЕКЦИЈЕ 

 

11. Радно место: Шеф Одсека 

      Звање: самостални саветник                                                       број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад у оквиру Одсека и стара се о законитом, 

правилном и благовременом обављању послова. Пружа стручна упутства, координира и 

надзире рад запослених у Одсеку. Учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Одсеку; врши надзор над применом законских и других 

прописа и општих аката, прати и проучава стање у свим областима инспекцијског 

деловања. Даје упутства и смернице за рад инспектора у погледу начина извршавања 

послова и задатака; сарађује са другим органима, имаоцима јавних овлашћења, правним 

и физичким лицима у циљу ефикасног обављања инпекцијског надзора; припрема 

извештаје о раду Одсека, учествује у изради плана инспекцијског надзора и утврђује 

оперативне планове рада Одсека. Припрема одговоре на представке и одборничка 

питања, припрема анализе, информације и извештаје о стању у облати инспекцијског 

надзора и предлаже мере за унапређење рада; разматра притужбе на рад инспектора и 

предузима одговарајуће мере; обавља најсложеније послове инспекцијски надзор из 

делокруга рада. Као руководилац има положај, овлашћења, дужности и одговорности 

инспектора. Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, природно-математичких или 

техничко-технолошких наука  на основним академским студијама у обиму од најмање 

240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних студија, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање 5 година радног искуства на 

пословима инспекцијског надзора, односно у области која је под надзором те инспекције,   

положен испит за инспектора, положен државни стручни испит за рад у органима 

државне управе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

12. Радно место: Комунални инспектор   

      Звање: саветник                                                                             број службеника: 10 

 

Опис посла: Обавља надзор над законитошћу рада органа, организација и служби које 

имају јавна овлашћења. Врши инспекцијски надзор над применом Закона и других 



134 
 

прописа и градских одлука којима се уређују односи корисника и даваоца комуналних 

услуга код одржавања комуналних објеката, јавних површина, водоснабдевања, 

одвођења и пречишћавања отпадних вода као и одвођења атмосферских вода са јавних 

површина. Врши надзор над спровођењем градских одлука које регулишу комунално 

уређење, јавну расвету, снабдевање насеља топлотном енергијом, изношење, депоновање 

комуналног отпада, уређивање и одржавање јавних зелених површина у урбанизованим 

насељима, уређење и одржавање гробља, обављање димничарске делатности, контролу 

рада пијаце, услове и начин држања домаћих животиња и др. Врши инспекцијски надзор 

у области становања у складу са овлашћењима утврђеним Законом и подзаконским 

прописима из ове области; сачињава записнике о увиђају и саслушању странака, 

предузима управне мере за које је законом овлашћен, доноси решења, налаже мере и 

стара се о њиховом спровођењу. Подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, 

односно кривичне пријаве и пријаве за привредне преступе; стара се о благовременом 

решавању представки и захтева странака, органа и организација, те обавештава странке о 

њиховом захтеву и предузетим мерама; сарађује са другим државним органима, 

основним и посебним организационим јединицама, посебним организацијама, јавним 

агенцијама, правосудним органима и јединицама локалне самоуправе ради уједначавања 

у поступању у управној пракси; израђује извештаје и друге материјале којима се 

информишу надлежни органи и јавност о раду органа и стању и проблемима у одређеној 

области из делокруга рада; Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе, 

шефа Одељења и шефа Одсека.   

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, природно - математичких или  

техничко - технолошких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 

240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних студија, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање 3 година радног искуства у струци, 

положен испит за инспектора, положен државни стручни испит за рад у органима 

државне управе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

 

ОДСЕК ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ У ОБАСТИ ТРГОВИНЕ И ТУРИЗМА 

 

13. Радно место: Шеф Одсека 

      Звање: самостални саветник                                                       број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад у оквиру Одсека. Пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад запослених у Одсеку и стара се о законитом, 

правилном и благовременом обављању послова. Учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку; врши надзор над применом законских и 

других прописа и општих аката, прати и проучава стање у свим областима инспекцијског 

деловања. Даје упутства и смернице за рад инспектора у погледу начина извршавања 

послова и задатака. Обавља надзор над законитошћу рада органа, организација и служби 

које имају јавна овлашћења; припрема извештаје о раду Одсека и Одељења, учествује у 

изради вишегодишњег и годишњег плана инспекцијског надзора и утврђује оперативне 

планове рада Одсека и Одељења. Припрема одговоре на представке и одборничка 

питања, припрема анализе, информације и извештаје о стању у облати инспекцијског 

надзора Одсека и Одељења и предлаже мере за унапређење рада Одсека и Одељења; 

сарађује са другим органима, имаоцима јавних овлашћења, правним и физичким лицима 

у циљу ефикасног обављања инпекцијског надзора. Сарађује са другим државним 

органима, основним и посебним организационим јединицама, посебним организацијама, 

јавним агенцијама, правосудним органима и јединицама локалне самоуправе ради 
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уједначавања у поступању  по  управној пракси. Израђује жалбе на одлуке Прекршајног 

суда; разматра притужбе на рад инспектора, писана обраћања инспектора и предузима 

одговарајуће мере у  циљу обезбеђења и контроле законитости у вршењу послова 

инспекцијског надзора; обавља најсложеније послове инспекцијски надзор из делокруга 

рада. Као руководилац има положај, овлашћења, дужности и одговорности инспектора. 

Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, природно-математичких или 

техничко-технолошких наука  на основним академским студијама у обиму од најмање 

240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних студија, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање 5 година радног искуства на 

пословима инспекцијског надзора, односно у области која је под надзором те инспекције, 

положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, положен испит за 

инспектора, положен посебан стручни испит за тржишног инспектора, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

14. Радно место: Комунални инспектор за послове трговине и туризма 

      Звање: саветник                                                                              број службеника: 4 

 

Опис посла: Врши инспекцијски надзор над трговином на мало и пружањем услуга 

потрошачима, у делу трговине на продајном месту и трговине личним нуђењем, као и у 

погледу истицања и придржавања радног времена и истицањa података о трговцу, 

пружаоцу услуга, Проверава да ли су испуњени прописани услови за обављање 

делатности и пружање услуга уређених Законом о туризму и Законом о угоститељству. 

Проверава наплату и уплату боравишне таксе, истицања у рачуну и др., у свим 

угоститељским објектима за смештај, истицање и придржавање прописаног радног 

времена у угоститељским објектима, као и испуњеност услова и рокова усаглашености 

угоститељских објеката са актом града. Врши и друге послове уређене Законом о 

туризму и Законом о угоститељству и предузима друге мере утврђене Законом о 

инспекцијском надзору; сачињава записнике о увиђају и саслушању странака, предузима 

управне мере за које је законом овлашћен, доноси решења, налаже мере и стара се о 

њиховом спровођењу. Подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, односно 

кривичне пријаве и пријаве за привредне преступе; стара се о благовременом решавању 

представки и захтева странака, органа и организација, те обавештава странке о њиховом 

захтеву и предузетим мерама; сарађује са другим државним органима, основним и 

посебним организационим јединицама, посебним организацијама, јавним агенцијама, 

правосудним органима и јединицама локалне самоуправе ради уједначавања у поступању 

у управној пракси; израђује извештаје и друге материјале којима се информишу 

надлежни органи и јавност о раду органа и стању и проблемима у одређеној области из 

делокруга рада; обавља сложеније послове инспекцијски надзор из делокруга рада. 

Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе, шефа Одељења и шефа 

Одсека. 

    

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, природно-математичких или  

техничко-технолошких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних студија, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 
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специјалистичким студијама на факултету, најмање 3 година радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, положен испит за 

инспектора, положен посебан стручни испит за тржишног инспектора, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ ИНСПЕКЦИЈЕ ЗА ЗАШТИТУ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ 

 

15. Радно место: Шеф Одсека  

      Звање: самостални саветник                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад у оквиру Одсека и стара се о законитом, 

правилном и благовременом обављању послова. Пружа стручна упутства, координира и 

надзире рад запослених у Одсеку. Учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Одсеку; врши надзор над применом законских и других 

прописа и општих аката, прати и проучава стање у свим областима инспекцијског 

деловања. Даје упутства и смернице за рад инспектора у погледу начина извршавања 

послова и задатака; сарађује са другим органима, имаоцима јавних овлашћења, правним 

и физичким лицима у циљу ефикасног обављања инпекцијског надзора; припрема 

извештаје о раду Одсека, учествује у изради плана инспекцијског надзора и утврђује 

оперативне планове рада Одсека. Припрема одговоре на представке и одборничка 

питања, припрема анализе, информације и извештаје о стању у облати инспекцијског 

надзора и предлаже мере за унапређење рада; разматра притужбе на рад инспектора и 

предузима одговарајуће мере; обавља најсложеније послове инспекцијски надзор из 

делокруга рада. Као руководилац има положај, овлашћења, дужности и одговорности 

инспектора. Обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља природно-математичких или техничко-технолошких наука  на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковних студија, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету,  

најмање 5 година радног искуства на пословима инспекцијског надзора, односно у 

области која је под надзором те инспекције, положен испит за инспектора, положен 

државни стручни испит за рад у органима државне управе, као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

16. Радно место: Инспектор за заштиту животне средине  

       Звање: сaветник                                                                             број службеника: 4 

 

Опис посла: Врши инспекцијски надзор над применом Закона и других прописа који 

регулишу односе између организација, приватних и правних лица у области заштите 

животне средине, над применом мера заштите ваздуха од загађивања, емисије гасова и 

других загађујућих материја у ваздуху и извора загађивања, контролу прописаних 

мерења емисије и вођење евиденције о извршеним мерењима, достављање извештаја и 

података о извршеним мерењима, контролу доношења планова и програма мерења 

емисије у насељима и одређивање зона заштите од појединих извора  загађивања  

ваздуха. Врши надзор над применом мера заштите од буке, контролу мерења нивоа буке 

и врши друге послове по налогу републичких инспектора за заштиту животне средине. 

Издаје решења о испуњености прописаних услова у погледу заштите животне средине 

пословних простора за обављање појединих делатности (заштита од буке и заштита 
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вазуха). Обавља и друге послове у склду са одредбама Закона о заштити животне 

средине, Закона о поступању са отпадним материјама, Закона о процени утицаја на 

животну средину, Закона о интегрисаном спречавању и контроли загађивања животне 

средине; сачињава записнике о увиђају и саслушању странака, предузима управне мере 

за које је законом овлашћен, доноси решења, налаже мере и стара се о њиховом 

спровођењу. Подноси захтеве за покретање прекршајног поступка, односно кривичне 

пријаве и пријаве за привредне преступе; стара се о благовременом решавању представки 

и захтева странака, органа и организација, те обавештава странке о њиховом захтеву и 

предузетим мерама; сарађује са другим државним органима, основним и посебним 

организационим јединицама, посебним организацијама, јавним агенцијама, правосудним 

органима и јединицама локалне самоуправе ради уједначавања у поступању у управној 

пракси; израђује извештаје и друге материјале којима се информишу надлежни органи и 

јавност о раду органа и стању и проблемима у одређеној области из делокруга рада; 

обавља и друге послове по налогу начелника Градске управе, шефа Одељења и шефа 

Одсека. 

   

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља природно-математичких или  техничко-технолошких наука на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковних студија, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

најмање 3 година радног искуства у струци, положен испит за инспектора, положен 

државни стручни испит за рад у органима државне управе, као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

 

ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ ИЗВРШЕЊА 

  

17. Радно место: Шеф Одсека 

      Звање: самостални саветник                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад у оквиру Одсека,  координира радом на 

извршењу извршних решења инспекција и контролише службену евиденцију примљених 

предмета за извршење. Учествује у процесима у вези са стручним усавршавањем 

запослених у Одсеку. Организује и непосредно спроводи принудна извршења, сачињава 

записнике о принудном извршењу извршних решења, решења о наплати трошкова и 

обрађује рачуне о накнади трошкова извршења, доноси и друга акта у управном 

поступку; доноси планове и програме извршења, са одређеном динамиком, и организује 

спровођење извршења мера принудним путем; прати наплату трошкова за принудно 

извршење и доставља списе предмета Градском правобранилаштву за неплаћене 

трошкове; сарађује са другим државним органима, основним и посебним 

организационим јединицама, посебним организацијама, јавним агенцијама, правосудним 

органима и јединицама локалне самоуправе ради уједначавања у поступању  по  управној 

пракси; врши анализу спровођења извршења извршних решења, сачињава извештаје о 

раду, решава захтеве странака и обавља друге послове по налогу начелника Градске 

управе и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, природно-математичких или 

техничко-технолошких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних студија, 
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специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање 5 година радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

18. Радно место: Послови спровођења извршења извршних решења грађевинске и 

саобраћајне инспекције 

       Звање: саветник                                                                             број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши послове принудног извршења извршних решења грађевинске 

инспекције сходно одредбама Закона и других прописа који регулишу област изградње 

објеката, затим саобраћајне инспекције сходно одредбама Закона и других прописа који 

регулишу област превоза у друмском саобраћају, превоз путника, одржавање, заштиту 

локалних и некатегорисаних путева као и улица у насељима на територији града 

Лесковца; непосредно спроводи принудна извршења, сачињава записнике о принудном 

извршењу извршних решења, предлоге решења о наплати трошкова и обрађује рачуне о 

надокнади трошкова за извршење, доноси и предлоге других аката у управном поступку. 

Преузима и евидентира предмете грађевинских и саобраћајних инспектора достављених 

на даљу надлежност у поступку извршења. Обавештава предузећа и друге органе и 

организације о термину извршења; сарађује са другим државним органима, основним и 

посебним организационим јединицама, посебним организацијама, јавним агенцијама, 

правосудним органима и јединицама локалне самоуправе ради уједначавања у поступању  

по  управној пракси; обавља друге послове по налогу начелника Градске управе, шефа 

Одељења и шефа Одсека. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, природно-математичких или 

техничко-технолошких наука  на основним академским студијама у обиму од најмање 

240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних студија, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, најмање 3 годинe радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

19. Радно место: Послови спровођења извршења извршних решења грађевинске 

инспекције 

       Звање: сарадник                                                                            број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши послове принудног извршења извршних решења грађевинске 

инспекције сходно одредбама Закона и других прописа који регулишу област изградње 

објеката. Непосредно спроводи принудна извршења, сачињава нацрте записника о 

принудном извршењу извршних решења. Преузима и евидентира предмете грађевинских 

инспектора достављених на даљу надлежност у поступку извршења. Обавештава 

предузећа и друге органе и организације о термину извршења. Сарађује са другим 

државним органима, основним и посебним организационим јединицама, посебним 

организацијама, јавним агенцијама, правосудним органима и јединицама локалне 

самоуправе ради уједначавања у поступању  по  управној пракси. Обавља и друге 

послове по налогу начелника Градске управе, шефа Одељења и шефа Одсека. 
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Услови: Стечено високо образовање из стручне области грађевинско инжењерство или 

архитектонско инжењерство на основним академским студијама у обиму од најмање 180 

ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три 

године, најмање 3 године радног искуства у струци, положен државни стручни испит за 

рад у органима државне управе, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

20. Радно место: Послови спровођења извршења извршних решења комуналне, 

инспекције за заштиту животне средине и инспекције за послове трговине и 

туризма 

       Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши послове принудног извршења извршних решења комуналне, 

инспекције за заштиту животне средине и инспекције за послове трговине и туризма, 

сходно одредбама Закона и других прописа који регулишу ову област; непосредно 

спроводи принудна извршења, сачињава записникe о принудном извршењу извршних 

решења и предлоге других аката у управном поступку у вези са извршењем; преузима и 

евидентира предмете инспектора достављених на даљу надлежност у поступку 

извршења. Обавештава предузећа и друге органе и организације о термину извршења; 

сарађује са другим државним органима, основним и посебним организационим 

јединицама, посебним организацијама, јавним агенцијама, правосудним органима и 

јединицама локалне самоуправе ради уједначавања у поступању  по  управној пракси; 

обавља друге послове по налогу начелника Градске управе, шефа Одељења и шефа 

Одсека.  

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, природно-математичких или 

техничко-технолошких наука  на основним академским студијама у обиму од најмање 

240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковних студија, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким  студијама на факултету, најмање 3 године радног искуства у струци, 

положен државни стручни испит за рад у органима државне управе, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

            

21. Радно место: Послови извршења решења комуналне, инспекције за заштиту 

животне средине и инспекције за послове трговине и туризма 

       Звање: сарадник                                                                            број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши послове принудног извршења извршних решења комуналне, 

инспекције за заштиту животне средине и инспекције за послове трговине и туризма, 

сходно одредбама Закона и других прописа који регулишу ову област; непосредно 

спроводи принудна извршења, сачињава нацрте записника о принудном извршењу 

извршних решења и сачињава предлоге других аката у управном поступку у вези са 

извршењем; преузима и евидентира предмете инспектора достављених на даљу 

надлежност у поступку извршења. Обавештава предузећа и друге органе и организације о 

термину извршења; сарађује са другим државним органима, основним и посебним 

организационим јединицама, посебним организацијама, јавним агенцијама, правосудним 

органима и јединицама локалне самоуправе ради уједначавања у поступању  по  управној 

пракси; обавља друге послове по налогу начелника Градске управе, шефа Одељења и 

шефа Одсека. 
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Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, природно-математичких или 

техничко-технолошких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 180 

ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три 

године, најмање 3 године радног искуства у струци, положен државни стручни испит за 

рад у органима државне управе, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

 

 

 

 

 

 

Члан 22. 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПРИВРЕДУ И ПОЉОПРИВРЕДУ 

 

1. Радно место: Шеф Одељења за привреду и пољопривреду 

    Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одељењу; усмерава и надзире рад Одељења; 

усклађује рад организационих јединица Одељења и обезбеђује његово функционисање 

као јединственог органа; остварује сарадњу организационих јединица у оквиру Градске 

управе; Прати стање у области привреде, пољопривреде и локалног економског развоја 

као и реализацију утврђених политика у тим областима и предлаже подстицајне мере за 

њихово унапређење; остварује сарадњу са међународним организацијама, надлежним 

установама и институцијама на градском/општинском, регионалном и републичком 

нивоу у циљу усаглашавања мерa за бржи привредни развој града, као и пословним 

удружењима и удружењима грађана; Обавља најсложеније студијско-аналитичке послове 

у свим областима из надлежности рада Одељења; координира послове везане за 

планирање, припрему и реализацију развојних пројеката и капиталних инвестиција у 

области јавне инфраструктуре; остварује сарадњу и координира рад одељења са радом 

других одсека Одељења; прати и врши анализу послова везаних за пољопривреду, 

водопривреду, туризам, као и других послова везаних за привреду, израду буџета и 

билансирање буџетских средстава од значаја за развој привреде; Прати и анализира 

стање у областима привреде, пољопривреде и туризма,  предлаже мере политике развоја 

и руководи, организује и усмерава активности у поступку припреме израде стратегија, 

извештаја, планова, анализа, програма, пројеката, докумената и информација, као и 

израду нацрта општих и посебних аката; Прати развој туризма, старих заната, 

пољопривреде и осталих привредних грана; учествује на регионалном, државном и 

међународном нивоу у активностима везаним за локално економски развој; учествује у 

припреми и реализацији Плана капиталних улагања града; припрема пројекте који се 

односе на капитална улагања у јавну инфраструктуру; Учествује у припреми нацрта 

Програма за развој града и учествује у реализацији активности предвиђених овим 

Програмом; учествује у изради и спровођењу развојних пројеката у области економског, 

привредног, руралног и пољопривредног развоја града; Обавља и друге послове у складу 

са Законом,Статутом града, одлукама Скупштине града, Градског већа и по налогу 

градоначелника и начелника Градске управе. 



141 
 

 

Услови: стечено високо образовање из научне области пољопривреде, економије и 

правне науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

2. Радно место: Технички секретар 

    Звање: виши референт                                                                      број службеника 1 

 

Опис посла: Обавља послове у вези са пријемом, задуживањем и архивирањем предмета. 

Врши преузимање обрађених и завршених предмета, стара се о њиховом благовременом 

и уредном архивирању и достављању писарници; Обавља послове који се односе на 

пријем, прегледавање, распоређивање и евидентирање предмета и поднесака за Одељење, 

доставља исте шефу Одељења на увид и распоређивање; стара се о благовременој 

експедицији и достави аката које издаје Одељење; Сачињава требовање канцеларијског, 

потрошног и другог материјала и стара се о благовремености набавке и расподели истог. 

Води евиденцију долазака и одсуствовања радника на посао и са посла; Ради на давању 

телефонских веза, факсу и на интернету. Врши пријем странака и њихово усмеравање 

према одговорним радницима у Одељењу; Врши фотокопирање за потребе радника 

Одељења; Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

3. Радно место: Дактилограф/Оператер 

    Звање: намештеник – четврта врста радних места                 број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља послове преписа и уноса података и контролу тачности и 

исправности текстова у електронском облику. Врши графичко обликовање и припрему 

слога за штампу и формира датотеку корисника. Самостално обавља текстуалну обраду 

снимљених тонских записа, куца и врши препис аката који се припремају у Одељењу за 

привреду и пољопривреду, куца по диктату, стара се о правилном руковању рачунаром. 

Обавља и друге техничке послове по налогу шефа Одељења. 

 

Услови: средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање шест месеци радног 

искуства у струци. 

 

4. Радно место: Возач моторног возила 

    Звање: намештеник – четврта врста радних места                 број намештеника: 1 

  

Опис посла: управља моторним возилом и превозом путника за потребе органа града; 

стара се о техничкој исправности возила којим управља; води евиденцију о употреби 

моторног возила и пређеној километражи, евиденцију о потрошњи горива и мазива; води 

евиденцију о замени делова и гума и предаји дотрајалих замењених делова и гума; 

отклања мање кварове на возилу; обавља прање и чишћење моторног возила. 

 

Услови: средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, најмање 

једна година радног искуства у струци, возачка дозвола ''Б'' категорије. 
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ОДСЕК ЗА ПРИВРЕДУ И ПРЕДУЗЕТНИШТВО 

 

5. Радно место: Шеф Одсека 

    Звање: самостални саветник                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Прати стање у области привреде и локалног 

економског развоја као и реализацију утврђених политика у тим областима и предлаже 

подстицајне мере за њихово унапређење; Припрема нацрте закључака и одлука за органе 

града; припрема анализе, информације и извештаје из делокруга одсека; Остварује 

сарадњу са међународним организацијама, надлежним установама и институцијама на 

градском/општинском, регионалном и републичком нивоу у циљу усаглашавања мерa за 

бржи привредни развој града, као и пословним удружењима и удружењима грађана; 

Kоординира послове везане за планирање, припрему и реализацију развојних пројеката и 

капиталних инвестиција у области јавне инфраструктуре и пружа помоћ Комисији за 

стратешко планирање; Остварује сарадњу и координира рад одсека са радом других 

одељења Градске управе; Прати и врши анализу послова везаних за пољопривреду, 

водопривреду, туризам, као и других послова везаних за привреду, израду буџета и 

билансирање буџетских средстава од значаја за развој привреде; Обавља и остале 

послове по налогу Шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из економских наука на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 

године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 

радно искуство у струци од најмање пет година и потребне компетенције за обаљање 

послова радног места. 

 

6. Радно место: Канцеларијски послови у области привреде 

    Звање: виши референт                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Пружа странкама обавештења и информације из делокруга рада Одсека; 

Обавља техничке и административне канцеларијске послове, води уписник управних 

предмета, врши преузимање обрађених и завршених предмета, обавља административне 

и информатичке послове, послове уношења информација и података путем рачунара; 

Пружа помоћ странкама у поступку подношења и попуњавања захтева и других образаца, 

а у циљу остваривања њихових права или обавеза; Обавља послове у вези са пријемом, 

задуживањем и архивирањем предмета; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека 

и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обаљање послова радног места. 

 

7.Радно место: Нормативно-правни послови у области привреде и предузетништва 

        Звање: саветник                                                                     број службеника: 1 
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Опис посла: Припрема прописе, одлуке, нацрте нормативних аката из делокруга рада 

одсека; Прати прописе из области привреде, прати стање у привреди, прати спровођење 

процеса приватизације, припрема анализе и информације о привредним кретањима – 

процесу приватизације, води, обрађује и систематизује податке о изради информација о 

привредним субјектима; Формира базе података о привредним субјектима у граду, 

утврђује постојеће стање у конкретним привредним субјектима, припрема податке за 

анализе стања привредних субјеката; Издаје одобрења за обављање ауто-такси превоза, 

такси-ознаке и идентификационе картоне за град; Доноси решења о продужењу радног 

времена у угоститељским објектима и другим делатностима према одлукама Скупштине 

града; Издаје потврде о подацима из службене евиденције коју води Градска управа и 

Уверења о временском вођењу предузетничке радње; Доставља податке из службене 

евиденције управе државним органима (Суд, Пореска управа, Фонд ПИО и др.); 

Саставља уговоре и друге акте у делу привреде, учествује у изради информација, 

извештаја и пројеката из области привреде; Контактира са Агенцијом за приватизацију и 

Агенцијом за регистар привредних субјеката, удружењима послодаваца и синдикалним 

организацијама у вези области које се тичу привреде, учествује у изради одлука које су 

везане за област привреде; Учествује у раду стручних тела, одбора, комисија и припрема 

документацију за исте и обавља друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области правних наука на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 

године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 

најмање 3 година радног искуства у струци и потребне компетенције за обаљање послова 

радног места. 

  

8. Радно место: Послови вођења регистра активних радњи 

    Звање: виши референт                                                                     број службеника: 1 

  

Опис посла: Обавља оперативне, административне и сличне послове везане за вођење 

регистра у електронском облику активних радњи од 1945 до 2005. Године; Врши 

периодично усклађивање регистра активних радњи са променама добијеним од Агенције 

за привредне регистре; Прикупља и класификује статистичке податке о броју 

регистрованих и одјављених радњи, кретању броја активних радњи и њиховој структури 

по делатностима, територијалном распореду и слично за потребе Градске управе, 

Одељења, Одсека и других органа; Обавља послове пријема предмета од извршиоца, 

врши њихово прегледање, разврставање и евидентирање (Уверења, Потврде, Решења); 

По потреби, о променама у регистру обавештава надлежне органе (инспекцијске органе, 

Пореску управу итд.); Обавља послове кординатора за размену документације по 

службеној дужности; Обавља и друге послове и задатке по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

9. Радно место: Послови вођења регистра неактивних радњи 

    Звање: виши референт                                                                      број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља оперативне, административне и сличне послове везане за вођење 

регистра неактивних радњи; Стара се о целокупној пратећој документацији која је у 
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писаном облику и која датира из периода од 1945.године до 31.12.2005.године, а односи 

се на поступак регистрације и одјаве предузетничких радњи; Припрема податке за израду 

Уверења и Потврда о временском вођењу радње као и податке о другим чињеницама из 

регистра о којима се води службена евиденција; Обавља послове пријема предмета од 

извршиоца, врши њихово прегледање, разврставање, евидентирање и чување у посебним 

регистрима (Уверења, Потврде, Решења); Прикупља и класификује статистичке податке о 

броју регистрованих и одјављених радњи, кретању броја активних радњи и њиховој 

структури по делатностима, територијалном распореду и слично за потребе Грдске 

управе, Одељења, Одсека и других органа; Обавља и друге послове и задатке по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА ПРИВРЕДУ, МАЛА И СРЕДЊА ПРЕДУЗЕЋА И 

ПРЕДУЗЕТНИШТВО 

 

10. Радно место: Руководилац групе послова 

      Звање: самостални саветник                                                 број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи; учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи; стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи; Организује и координира обављање послова везаних за 

систематско праћење и анализу стања у привреди града, нарочито: резултате пословања 

привреде, прати привредне субјекте у различитим фазама приватизације као и ефекте и 

последице на пословање у приватизованим предузећима, прати и анализира спровођење 

стечајева над предузећима, прати и анализира пословање малих и средњих предузећа и 

предузетништва (радњи) у граду; Организује, координира и непосредно учествује у 

изради стратегија и програма развоја привреде, МСП и предузетништва, као и појединих 

делатности из надлежности града (занатство, угоститељство, туризам, развој 

задругарства, услужних делатности и сл.); Учествује у раду стручних тела, одбора, 

комисија и припрема документацију за исте; Извршава и друге послове и задатке по 

налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

  

Услови: Стечено високо образовање из области правних наука на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 

године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 

најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање 

послова радног места. 

 

11. Радно место: Послови праћења пословања привреде 

      Звање: саветник                                                                               број службеника: 1 

 

Опис посла: Прати пословање привредних субјеката по делатностима (сектори, области 

итд.), као и пословање привредних субјеката појединачно, прати остварене ефекте 

привређивања и страних улагања, прати програме реструктурирања и економских мера 

на нивоу града у области привреде; Утврђује постојеће стање у појединим привредним 

делатностима и предлаже мере за решавање актуелних проблема; Прати привредне 
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субјекте у различитим фазама стечаја, спровођење процеса стечаја привредних субјеката, 

остваривање ефеката стечаја и утврђује остварене ефекте спроведеног стечаја; Прати 

привредне субјекте у различитим фазама приватизације, спровођење процеса 

приватизације, остварење ефекта приватизације и утврђује остварене ефекте спровођења 

приватизације; Прати поједине привредне субјекте који се налазе у фази 

реструктурирања; Учествује - припрема анализе, извештаје, информације и друге стручне 

и аналитичке материјале на основу одговарајућих доступних података; врши упоредне 

анализе у циљу утврђивања правог стања у одговарајућим областима привреде; 

Учествује у изради бизнис планова малих и средњих предузећа и предизетника, пружа 

стручну помоћ при писању дипломских, магистарских и докторских радова; Сарађује са 

надлежним установама и институцијама на градском, регионалном и републичком нивоу, 

невладиним организацијама, пословним удружењима везано за привредни и економски 

развој града; Прати прописе из области привреде и учествује у раду стручних тела и 

комисија за израду стратегије на локалном нивоу, инвестиционих пројеката у области 

привреде; Обавља и друге послове по налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из економске и техничке научне области на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање 3 година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обаљање послова радног места. 

 

12. Радно место: Послови праћења предузетништва, МСП и делатности из  

надлежности града 

       Звање: саветник                                                                              број службеника: 1 

 

Опис посла: Прати пословање малих и средњих предузећа града и развој 

предузетништва у граду; Прати пословање предузећа и предузетника у свим областима, 

као и пословање јавних и јавно-комуналних предузећа града; Утврђује постојеће 

економско стање у појединим привредним делатностима и предлаже мере за решавање 

актуелних проблема; Учествује - припрема анализе, извештаје, информације и друге 

стручне и аналитичке материјале на основу одговарајућих доступних података; врши 

упоредне анализе у циљу утврђивања правог стања у одговарајућим областима привреде; 

Сарађује са надлежним установама и институцијама на градском, регионалном и 

републичком нивоу, невладиним организацијама, пословним удружењима везано за 

развој МСП и предузетништва на нивоу града; Учествује у изради инвестиционих 

пројеката који су од значаја за развој МСП и предузетништва; Учествује у раду стручних 

тела, одбора, комисија и припрема документацију за исте; Пружа стручну помоћ при 

писању дипломских, магистарских и докторских радова; Обавља и друге послове по 

налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из економске и техничке научне области на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање 3 година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обаљање послова радног места. 
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13. Радно место: Стручни послови у агро комплексу 

      Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Прати стање, анализира резултате пословања и проблеме у пословању и 

предлаже мере за побољшање услова пословања привредних субјеката (предузећа, 

радњи, регистрованих пољопривредних газдинстава) у области примарне пољопривредне 

производње и прехрамбене индустрије, посебно у области земљорадничких задруга и 

удружења пољопривредних призвођача; Формира и редовно ажурира базу података 

регистрованих земљорадничких задруга, удружења и кластера, као и осталих привредних 

субјеката из области пољопривреде и прехрамбене индустрије; Предлаже мере за 

унапређење стања у области удруживања индивидуалних пољопривредних произвођача у 

удружења, задруге, кластере и сл; Прати и анализира инвестициону активност у области 

пољопривреде и прехрамбене индустрије; по потреби, учествује у раду Комисије која 

одлучује о праву првенства закупа државног земљишта, анализира достављене бизнис 

планове заинтересованих правних лица; Прати поштовање уговорних обавеза везаних за 

државно земљиште дато у закуп правним лицима по основу права првенства; Учествује у 

изради стратешких и планских докумената привредног развоја града из своје области; 

Обавља и друге послове по налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из пољопривредне научне области односно стручне 

области у оквиру образовно-научног поља агроном, агро-економски или општи смер на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обаљање послова радног места. 

 

14. Радно место: Стручни послови у области туризма, трговине, угоститељства и 

занатства 

       Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Прати стање, прикупља податке и израђује анализе резултата пословања у 

области туризма, трговине, угоститељства, занатства, снабдевања и услужних делатности 

Припрема планове и мере за подстицање развоја туризма; предузима активности у циљу 

промоције туристичке понуде; Обавља послове у вези са унапређењем и промоцијом 

старих заната и делатности сличних занатским и учествује у изради стратешких и 

планских докумената привредног развоја града из своје области; Ажурира базу података 

активних правних лица и предузетника (радњи) у области туризма, трговине, 

угоститељства, занатства, снабдевања и услужних делатности; Пружа неопходну стручну 

помоћ за израду бизнис планова за проширење постојећих капацитета, код 

самозапошљавања и покретања нових бизниса; Обавља и друге послове по налогу 

руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из економских научних области на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обаљање послова радног места. 
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ГРУПА ПОСЛОВА ЗА ЦЕНЕ ОД ЗНАЧАЈА ЗА ЛОКАЛНУ САМОУПРАВУ 

 

15. Радно место: Руководилац групе послова 

      Звање: самостални саветник                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе послова, пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад запослених у Грпи; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Групи; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Групи; Предлаже мере политике цена из 

надлежности града; Учествује у изради анализа, информација и извештаја о кретању цена 

из надлежности града; Припрема предлоге и мишљења о оправданости промена цена са 

становишта механизма који се примењује у области формирања цена, прати промене 

стандарда потрошње елемената за утврђивање цена коштања; Учествује у раду стручних 

тела, одбора, комисија и припрема документацију за исте; Обавља и друге послове по 

налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из економских наука на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 

године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 

радно искуство у струци од најмање пет година и потребне компетенције за обаљање 

послова радног места. 

 

16. Радно место: Послови аналитичко праћење цена и трошкова живота 

      Звање: млађи саветник                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља најсложеније студијско-аналитичке послове и то: прати и анализира 

привредна кретања у граду и шире и њихов утицај на цене, врши анализу кретања цена 

на мало и трошкова живота, израђује потрошачку корпу за подручје града; Ради стручне 

анализе које служе као основа за предлагање политике цена; Даје стручна мишљења у 

вези са променама цена, припрема предлоге и мишљења о оправданости промена цена, 

анализира поједине делатности и предлаже мере за унапређење њиховог положаја са 

становишта цена; Пружа помоћ службама за цене и установама и приватним предузећима 

у спровођењу прописа о ценама; Учествује у раду стручних тела, одбора, комисија и 

припрема документацију за исте; Обавља и друге послове по налогу руководиоца Групе, 

шефа Одсека и шефа Одељења 

 

Услови: Стечено високо образовање из економских наука на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 

године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 

завршен приправнички стаж или најмање 5 година проведених у радном односу код 

послодавца из члана 1, став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и 

јединицама локалне самоуправе и потребне компетенције за обаљање послова радног 

места. 

 

17. Радно место: Послови статистичко-евиденционог праћења цена 

      Звање: сарадник                                                                    број службеника: 1 

   



148 
 

Опис посла: Обавља мање сложене послове и задатке и то: прима податке и врши 

анализу и контролу примене елемената за образовање цена у комунално-стамбеној 

делатности и другим областима градске надлежности; Припрема предлога решења о 

променама цена станарине, производње и дистрибуције воде, пречишћавања отпадних 

вода, производње и испоруке топлотне енергије, изношења и депоновања смећа, цена 

услуга у дечјим вртићима, саобраћајних услуга, прикључак за воду, канализацију и 

струју; Обавља и друге послове по налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из економске научне области на основним 

академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним 

студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни 

испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обаљање послова радног места. 

ОДСЕК ЗА ЛОКАЛНО-ОДРЖИВИ РАЗВОЈ, АНАЛИЗУ И СТАТИСТИКУ 

 

18. Радно место: Шеф Одсека 

        Звање: самостални саветник                                            број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека за локално-одрживи развој, 

анализу и статистику; пружа стручна упутства, координира и надзире рад запослених у 

Одсеку;  учествује у процесима у вези са стручним усавршавањем запослених у Одсеку; 

стара се о законитом, правилном и благовременом обављању послова у Одсеку; Врши 

анализу прописа, планских докумената и извештаја у различитим областима рада; 

управља програмима, пројектима и портфолијима; Прати стање у области привреде и 

локалног економског развоја као и реализацију утврђених политика у тим областима и 

предлаже подстицајне мере за њихово унапређење; прати израду аналитичких 

докумената, програма и пројеката и свих извештаја из надлежности Одсека; кооординира 

активности на изради других докумената из области развоја (анализе, 

информације,извештаје); Одлучује, по овлашћењу, о правима и обавезама физичких и 

правних лица у поступку категоризације угоститељских објеката; доноси решења о 

категоризацији; има приступну шифру за град Лесковац за систем  „Е -туриста“; Обавља 

разноврсне стручне послове везане за локалну економију, стандарде европске уније у 

области локалне самоуправе и регионалног развоја, предприступних фондова европске 

уније, припрему, предлагање и спровођење програма и пројеката од значаја за економију 

и туризам, руководи активностима у поступку израде програма и пројеката за 

подстицање развоја туризма и старих заната;  сарађује са Националном академијом за 

јавну управу и СКГО; Обавља и друге послове по налогу Шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области економских наука на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање пет године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

19. Радно место: Послови агро-економског развоја од локалног значаја 

      Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис послa: Анализира, прикупља и обрађује информације и податке потребне за израду 

стратеших докумената и израђује прилоге за релевантна документа од локалног значаја; 
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прати реализацију  стратешких докумената везано за подстицање и усмеравање одрживог 

локалног агро-економског развоја; Обавља стручне послове који се односе на планирање,  

припрему и реализацију развојних пројеката и програма; стара се о имплементацији 

пројеката из ЕУ фондова и спроводи ИПАРД програм и друге програме; Формира и 

ажурира базе података пословних информација од значаја за локално-економски развој; 

Предлаже мере и активности у циљу унапређења, подстицања и усмеравања одрживог 

локалног агро-економског развоја и израђује анализе, извештаје и стручне налазе у 

области агро-економије; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из економске или пољопривредне научне области на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

20. Радно место: Инжењер система и базе података 

       Звање: саветник                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Администрира и обезбеђује функционално стање базе података; Пружа 

стручну подршку у пројектовању логичке структуре информационих система; Анализира 

и дефинише додатне захтеве у односу на уведени информатички систем; Решавање 

хардверских и  софтверских проблема појединих јединица мреже; Обавља конверзије 

података и у случају потребе експортовања и импортовања база или функционалних 

делова података; пружа техничку помоћ у изради појединих докумената, пројеката, 

елабората; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из области електронске, електротехничке или 

природно математичке научне области на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

21. Радно место: Послови статистичко-евиденционе припреме пројеката 

       Звање: сарадник                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља оперативне, административне и статистичке послове везане за 

израду пројеката; прикупља, сређује и обрађује статистичке и аналитичке податке од 

значаја за град; Израђује извештаје, анализе и закључке на бази статистичких података и 

припрема податке за рад Одсека; Врши прикупљање, сређивање и чување података 

потребних за Статистички билтен града Лесковца; Публикује годишње и шестомесечне 

Статистичке билтене града Лесковца; Обавља и друге оперативно-статистичке  послове 

по налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из економске научне области на основним 

студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ, основним струковним студијама, односно на 

основним студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање 
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три године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

  

22. Радно место: Административно статистички послови 

       Звање: виши референт                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља административно-техничке и административно-статистичке 

послове, уз надзор, упутства и детаљна усмерења службеника у вишем звању; Врши 

прикупљање, сређивање и чување података потребних за Статистички билтен града 

Лесковца; Пружа странкама обавештења, помоћ  и информације из делокруга рада 

Одсека; Води евиденције и ажурира базу података о поднетим захтевима; Обавља и друге 

административно-техничке послове по налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

23. Радно место: Послови за информатичку обраду података 

       Звање: сарадник                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља оперативне, административне и информатичке послове везане за 

израду пројеката и програма одрживог локално-економског развоја; Прикупља, сређује и 

обрађује податке за потребе израде анализа, развојних и планских докумената, стручних 

налаза и мишљења; Води електронску базу категорисаног и некатегорисаног смештаја на 

подручју града Лесковца; Врши пријем, дистрибуцију, праћење и чување документације 

индиректног корисника буџета ТОЛ-а; Обавља и друге послове по налогу руководиоца 

Групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из економске научне области на основним 

студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ, основним струковним студијама, односно на 

основним студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање 

три године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

24. Радно место: Канцеларијски послови 

       Звање: виши референт                                                         број службеника: 2 

 

Опис посла: Врши пријем, задуживање и архивирање предмета; Врши експедицију 

поште; Пружа помоћ странкама у поступку подношења и попуњавања захтева и других 

образаца у циљу остваривања њихових права и обавеза; Израда информација за потребе 

Одсека; Обавља и друге административно-техничке послове по налогу руководиоца 

Групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и остале компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ОД ЛОКАЛНОГ ЗНАЧАЈА ЗА ТУРИЗАМ И 

АГРОЕКОНОМИЈУ 

 

25. Радно место: Руководилац Групе послова 
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       Звање: самостални саветник                                            број службеника: 1 

 

Опис посла: планира, организује и координира извршење активности групе послова у 

делу који се односи на развој туризма и туристичких потенцијала, као и у делу услова за 

развој прерађивачких капацитета у агробизнису. Даје предлоге за израду конкретних 

докумената битних за развој локалне заједнице из делокруга Групе послова. Непосредно 

учествује у обављању послова у Групи и обавља најсложеније послове из делокруга рада 

групе послова. Организује активности прикупљања потребних података, дефинише 

методологије систематизовања и коришћења података, као и методологију израде 

стратешких и других докумената. Непосредно прати документа ЕУ у области 

агробизниса и туризма, као и активности европских фондова и других организација. 

Врши процену трендова развоја агробизниса и туризма у региону и на глобалном нивоу. 

Непосредно координира све конкретне задатке – израду пројеката, програма, студија и 

других докумената. Прати рад и даје стручна упутства и смернице запосленим радницима 

у групи. Стара се о благовременом, ефикасном и квалитетном обављању свих послова 

групе. Учествује у планирању и изради програмског буџета Управе и индиректних 

корисника; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из области природних или друштвених наука на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

26. Радно место: Послови у области пољопривреде за израду програма и пројеката 

       Звање: саветник                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља  послове који се односе на програме и пројекте унапређења 

пољопривредног земљишта, пољопривредне политике и политике руралног развоја; 

Прати искуства руралног развоја у Европској унији и другим земљама и предлаже мере 

за унапређење пољопривредне производње (воћарства, повртарства,ратарства); Креира 

базе података за потребе израде програма и пројеката у области пољопривреде и 

руралног развоја и израђује потребне извештаје, анализе и стручне налазе; Прати и 

усклађује  прописе и стандарде Србије у пољопривредној производњи са прописима и 

стандардима Европске Уније; Обавља и друге  послове по налогу руководиоца Групе, 

шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из пољопривредне научне области на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

                                                                                                                                                                     

27. Радно место: Послови из области туризма 

      Звање: виши референт                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља административно техничке послове везане за туризам; Прати и 

евидентира промене туристичко-угоститељских капацитета града; Прати рад Туристичке 
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организације града Лесковца; Води евиденцију о старим занатима и туристичким 

манифестацијама; Обавља и друге административно-техничке послове по налогу 

руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

28. Радно место: Рурални туризам- технологија здраве хране и послови праћења 

могућности развоја прерађивачких капацитета 

       Звање: саветник                                                                     број службеника: 1 

 

Опис послова: Прати и анализира кретања у области пољопривреде, прехрамбене 

индустрије, прерађивачких капацитета и израђује потребне извештаје, анализе и стручне 

налазе; Прати рад произвођача, предузетника, задруга, удружења и привредних субјеката 

у области прерађивачко-прехрамбене делатности и органске производње; Учествује у 

припреми, изради и реализацији развојних пројеката града у делу прерађивачко-

прехрамбене делатности и органске производње, поготово са становишта техничко-

технолошке извидљивости; Прати прописе и стандарде из области прерађивачко-

прехрамбене делатности и органске производње који се односе на домаће и стандарде ЕУ 

из области пољопривреде, исхране и руралног развоја и њихову примену на подручју 

града; Обавља и друге  послове по налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из техничко-технолошке научне области на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

 

ОДСЕК ЗА ПОЉОПРИВРЕДУ И РАЗВОЈ СЕЛА 

 

29. Радно место: Шеф Одсека 

      Звање: самостални саветник                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Врши надзор над законитим, правилним и 

благовременим обављањем послова у Одсеку, предлаже и припрема програмске 

активности за развој пољопривреде и прати њихову реализацију; Координира рад на 

пословима планирања, припреме и спровођења пројеката из области пољопривреде и 

обавља најсложеније студијско-аналитичке послове у свим областима из надлежности 

рада Одсека; Прати и анализира стање у области пољопривреде и развоја села,  предлаже 

мере политике пољопривредног развоја и руководи, организује и усмерава активности у 

поступку припреме израде стратегија, извештаја, планова, анализа, програма, пројеката, 

докумената и информација из области пољопривреде и руралног развоја, као и израду 

нацрта општих и посебних аката; Тумачи и проучава конкурсе, законска и подзаконска 

акта из области пољопривреде и руралног развоја, даје упутства и усклађује активности 
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службе и сарађује са државним институцијама у спровођењу мера аграрне политике. 

Врши проверу израђених потврда и уверења из домена пољопривреде; Обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА УРЕЂЕЊЕ И ЗАШТИТУ ПОЉОПРИВРЕДНОГ 

ЗЕМЉИШТА 

 

30. Радно место: Руководилац Групе послова 

       Звање: самостални саветник                                                            број службеника 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе послова, пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад запослених у Групи послова; учествује у процесима 

у вези са стручним усавршавањем запослених у Групи послова; спроводи непосредну 

ажурност послова из области групе послова и пружа потребне податке 

претпостављенима; Организује рад сарадника из групе послова у обављању активности 

из домена водопривреде, припрема нацрте одлука и других општих аката из ове области, 

прати стање,  израђује анализе и планове, прати реализацију планова и доставља 

извештаје из области водопривредеПрипрема управне акте за издавање водопривредних 

услова, водопривредне сагласности и водопривредних дозвола; Води потребне 

евиденције, сачињава и ажурира потребне базе података обавља и друге најсложеније 

стручно-оперативне послове и управне задатке (анализе, извештаје, 

информације,програме) о водотоцима, наводњавању, хидромелиорацији, коришћењу 

минералних сировина, поплавама и друге; Обавља послове и управне задатке у вези са 

проценом штете од елементарних непогода и учествује у изради пројеката за отклањање 

последица од елементарних непогода; Ради на управним пословима промене намене 

обрадивог пољопривредног земљишта и израђује појединачне управне акте (решења); 

Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења.                                                                                  

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

31. Радно место: Послови из области шумарства, одрживог коришћења минералних 

сировина и геологије 

       Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Припрема и израђује програме коришћења средстава добијених од накнаде 

за коришћење (шума и шумског земљишта) дрвета, минералних сировина и геотермалних 

вода на територији града; Прати реализацију планова и програма коришћења средстава 
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добијених од накнаде за коришћење дрвета и минералних сировина и израђује извештаје 

из ових области; Контролише извршене радове по уговорима које финансирају ресорна  

Министарства; Пропагира и подстиче регистрацију   пољопривредних   газдинстава    на    

територији града; Прати законска акта из области пољопривреде и информише 

произвођаче о актуелним подстицајним мерама; Учествује у раду стручних тела, одбора, 

комисија и припрема документацију за исте; Обавља и друге послове по налогу 

непосредног руководиоца, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда или шумарство, на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер 

струковним студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким 

струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири 

године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, 

најмање три године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање 

послова радног места. 

 

32. Радно место: Послови у области развоја села и руралних подручја 

       Звање: сарадник                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Прикупља, сређује, ажурира и обрађује пројектну, програмску и конкурсну 

документацију у оквиру групе послова; Прикупља податке за израду потребне евиденције 

законом прописане базе података из области водопривреде; Пружа помоћ 

пољопривредним произвођачима у поступку подношења и попуњавања захтева и других 

образаца а у циљу остваривања права на подстицаје, учествује у раду комисије и 

припрема документацију за исту; Врши техничку припрему документације за рад 

комисија и стручних тела и друге административно-техничке послове за потребе Одсека; 

Врши проверу и припрему образаца за потребе Одсека; Подстиче регистрацију   

пољопривредних   газдинстава    на   територији    града, а посебно у руралним 

подручјима, и пружа савете и помоћ пољопривредним произвођачима око попуњавања 

захтева; Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца, шефа Одсека и 

шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање, на основним академским студијама у обиму од 

најмање 180 ЕСПБ, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању 

до три године, положен државни стручни испит и најмање три године радног искуства у 

струци и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

33. Радно место: Канцеларијски послови у области уређења и заштите   

пољопривредног земљишта 

       Звање: виши референт                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Пружа странкама неопходна обавештења и информације из делокруга рада 

групе послова; Обрађује неопходне податке из области пољопривреде, руралног развоја и 

водопривреде; Врши административну обраду примљених захтева и документације од 

пољопривредних произвођача као и друге административне послове за потребе Одсека; 

Пружа помоћ пољопривредним произвођачима код попуњавања захтева за регистрацију   

пољопривредних   газдинстава    на   територији    града; Пружа помоћ пољопривредним 

произвођачима у поступку подношења и попуњавања захтева и других образаца а у циљу 

остваривања права на подстицаје у пољопривреди; Учествује у раду  комисија и 

припрема документацију за исте; Обавља и друге послове по налогу непосредног 

руководиоца, шефа Одсека и шефа Одељења. 
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Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА ПОЉОПРИВРЕДУ, ВОДОПРИВРЕДУ И РАЗВОЈ СЕЛА 

 

34. Радно место: Руководилац групе послова 

      Звање: самостални саветник                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе послова, пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад запослених у Групи послова; учествује у процесима 

у вези са стручним усавршавањем запослених у Групи послова; спроводи непосредну 

ажурност послова из области групе послова и пружа потребне податке 

претпостављенима; Припрема нацрте одлука и других општих аката из области групе 

послова, прати стање,  израђује анализе, пројекте, планове, информације и програме, 

прати њихову реализацију, организује припрему документације за покретање јавних 

набавки по програмима, плановима и пројектима у Одсеку, и доставља извештаје из 

домена пословања; Обавља најсложеније стручно-оперативне послове у свим областима 

из надлежности групе послова којом руководи, предлаже мере политике пољопривредног 

развоја града; Обавља стручне послове у вези са проценом штете од елементарних 

непогода и учествује у изради пројеката за отклањање последица од елементарних 

непогода; Координира рад са РХМЗ-ом, прати рад радарског центра на Кукавици, 

предлаже мере из области заштите од елементарних непогода, анализира противградну 

заштиту, стање инфраструктуре противградних станица а обавља и друге послове из ове 

области у складу са законом; Учествује у изради инвестиционих планова у циљу 

олакшавања приступа пољопривредних газдинстава инвестиционим фондовима; 

Учествује у акцијама у вези са сузбијањем биљних штеточина и болести ширих размера 

као и у раду стручних тела, одбора, комисија и припрема документацију за исте; Обавља 

и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

35. Радно место: Стручно оперативни послови из области воћарства,    

виноградарства и заштите биља 

       Звање: саветник                                                                     број службеника: 1 

                                                                                                                                                                       

Опис послова: Обавља сложене стручно-оперативне послове (анализе, извештаје, 

информације и програме) о стању и појавама из области примарне воћарско-

виноградарске производње,  штета од елементарних непогода са предлозима за санацију 

истих, предузимање мера унапређења производних процеса у воћарству и 

виноградарству, мере заштите воћака и винове лозе; Прати послове земљорадничких 

задруга, пољопривредних газдинстава, помаже или израђује инвестиционе планове у 

смислу олакшавања приступа газдинстава инвестиционим фондовима; Прати рад система 

аутоматских метеоролошких станица за потребе рада прогнозно-извештајне службе 
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(ПИС–систем) у области заштите биља у сарадњи са Пољопривредном и саветодавном 

стручном службом; Пропагира и подстиче регистрацију   пољопривредних   газдинстава    

за    територију    града; Прати законска акта из области пољопривреде и информише 

произвођаче о актуелним подстицајним мерама. Обрађује и ажурира документацију за 

израду потврда из домена пољопривреде; Сарађује са РХЗМ, радарским центром на 

Кукавици и предлаже мере из области заштите од елементарних непогода и заштите 

инфраструктуре противградних станица; Учествује у раду стручних тела, одбора, 

комисија и припрема документацију за исте; Обавља и друге послове по налогу 

непосредног руководиоца, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

36. Радно место: Аналитичко оперативни послови из области ратарства, 

повртарства и унапређења развоја села 

      Звање: саветник                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Прати и анализира кретања у области пољопривреде и развоја села и 

израђује потребне извештаје, анализе, програме, информације и нацрте општих и 

посебних аката. Учествује у изради и спровођењу развојних пројеката у области руралног 

и пољопривредног развоја града; Обавља сложене аналитичко оперативне послове 

(анализе, извештаје, информације и програме) о стању и појавама у пољопривреди и из 

области унапређења пољопривредне производње на територији града; Предлаже мере 

унапређења производних процеса у области ратарства и повртарства. Учествује у изради 

инвестиционих планова и пројеката ради олакшавања приступа пољопривредних 

произвођача инвестиционим фондовима; Пропагира и подстиче регистрацију   

пољопривредних   газдинстава    за    територију    града; Прати законска акта из области 

пољопривреде и информише произвођаче о актуелним подстицајним мерама; Обрађује и 

ажурира документацију  и израђује Уверења  и Потврде из домена пољопривреде; 

Учествује у раду стручних тела, одбора, комисија и припрема документацију за исте; 

Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца, шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

37. Радно место: Послови из области воћарства, виноградарства и унапређења 

развоја села 

       Звање: Саветник                                                                     број службеника: 1 
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Опис посла: Обавља сложене аналитичко-оперативне послове из области унапређења 

воћарске и виноградарске пољопривредне производње разрађивањем модела подизања 

профитабилности производње, планирања инвестиција и приступа тржишту; Ради 

стручне послове везане за израду пројеката, извештаја, програма, планова, информација и 

анализа у пољопривреди из области воћарства и виноградарства; Помаже или израђује 

инвестиционе планове у смислу олакшавања приступа пољопривредних газдинстава 

инвестиционим фондовима; Обрађује документацију  и израђује Уверења  и Потврде из 

домена пољопривреде; Пропагира и подстиче регистрацију   пољопривредних   

газдинстава    за    територију    града; Прати законска акта из области пољопривреде и 

информише произвођаче о актуелним подстицајним мерама; Прати искуства руралног 

развоја у земљама са развијеном пољопривредом и  предлаже мере за унапређење 

руралног развоја; Учествује у раду стручних тела, одбора, комисија и припрема 

документацију за исте; Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца, 

шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

38. Радно место: Послови праћења прерађивачко-прехрамбене делатности  

      Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Прати прописе и стандарде из области прерађивачко-прехрамбене 

делатности који се односе на домаће и стандарде ЕУ из области пољопривреде, исхране и 

руралног развоја (HАSSP, EUROGAP, сертификација, ресертификација и слично) и 

њихову примену на подручју града; Прати и анализира рад произвођача, предузетника, 

задруга, удружења и привредних субјеката у области прерађивачко- прехрамбене 

делатности; Прати и прикупља информације и статистичке податке о обављању 

прерађивачко-прехрамбене делатности на подручју града, обрађује их и сачињава 

извештаје и анализе; Предлаже, припрема и учествује у изради и реализацији пројеката и 

програма из области прериђевачко-прехрамбрене делатности; Учествује у припреми, 

изради и реализацији стратегија и програма развоја града у делу прерађивачко- 

прехрамбене делатности; Учествује у раду стручних тела, одбора и комисија и у 

припреми документације за њихов рад; Обавља и друге послове по налогу непосредног 

руководиоца, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из технолошке научне области, на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

39. Радно место: Послови удруживања пољопривредника и развој органске 

производње 

       Звање: саветник                                                                    број службеника: 1 
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Опис посла: Обавља стручне и оперативне послове из области организовања 

пољопривредних задруга и удружења кроз породична и комерцијална газдинства, ради на 

побољшању образовне структуре пољопривредних произвођача, предлаже мере и изворе 

финансирања за развој удружене производње на пословима пољопривреде; Ради стручне 

послове везане за израду пројеката, извештаја, програма, планова, информација и анализа 

у пољопривреди из области органске производње и заштите становништва од заразних 

болести; Помаже при изради инвестиционих планова у смислу олакшавања приступа 

пољопривредних удружења и задруга инвестиционим фондовима; Прати и анализира рад 

произвођача, предузетника, задруга, удружења и привредних субјеката у области 

органске производње; Прати и прикупља информације о обављању органске производње 

на подручју града, обрађује их и сачињава извештаје и анализе; Пропагира и подстиче 

регистрацију   пољопривредних   газдинстава    за    територију    града; Прати законска 

акта из области пољопривреде и информише произвођаче о актуелним подстицајним 

мерама; Учествује у раду стручних тела, одбора, комисија и припрема документацију за 

исте; Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца, шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА УПРАВЉАЊЕ ПОЉОПРИВРЕДНИМ ЗЕМЉИШТЕМ 

 

40. Радно место: Руководилац Групе послова 

      Звање: самостални саветник                                                         број службеника:1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе послова, пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад запослених у Групи послова; учествује у процесима 

у вези са стручним усавршавањем запослених у Групи послова; спроводи непосредну 

ажурност послова из области групе послова и пружа потребне податке 

претпостављенима; Руководи  израдом Програма заштите, уређења и коришћења 

пољопривредног земљишта у државној својини и учествује у изради анализа, 

информација и извештаја о управљању пољопривредним земљиштем у државној својини; 

Обавља најсложеније стручно-оперативне послове у области из надлежности групе 

послова којом руководи и предлаже мере и активности за ефикаснији рад, предлаже мере 

политике управљања пољопривредним земљиштем; Прати законска и подзаконска акта 

из области пољопривреде и руралног развоја са акцентом на имплементацију Закона о 

пољопривредном земљишту; Сарађује са закупцима државног пољопривредног 

земљишта као и са државним органима у спровођењу политике управљања 

пољопривредним земљиштем и прати спровођење програма, примену одредаба уговора и 

проверава стање закупљеног земљишта на терену; Учествује у акцијама у вези са 

сузбијањем биљних штеточина и болести ширих размера као и у раду стручних тела, 

одбора, комисија и припрема документацију за исте; Обавља и друге послове по налогу 

шефа Одсека и шефа Одељења. 
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Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

41. Радно место: Стручно оперативни послови из области управљања 

пољопривредним земљиштем и заштите природних ресурса  

       Звање: саветник                                                                                број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља сложене стручно оперативне послове из области заштите, уређења 

и коришћења пољопривредног земљишта, као и извештаје, информације, програме о 

стању и појавама у области управљања пољопривредним земљиштем, планирања, 

заштити, уређењу и коришћењу пољопривредног земљишта; Ради стручне послове везане 

за израду извештаја, програма, планова, информација и анализа у пољопривреди из 

области управљања и коришћења пољопривредног земљишта и друге послове из ове 

области у складу са законом; Припрема и израђује реализацију Програма заштите, 

уређења и коришћења пољопривредног земљишта у државној својини; Прикупља 

потребну документацију за давање у закуп пољопривредног земљишта и учествује у раду 

Комисије за увођење у посед пољопривредног земљишта у државној својини које је дато 

у закуп; Пропагира и подстиче регистрацију   пољопривредних   газдинстава    на    

територији    града; Прати законска акта из области пољопривреде, проверава стање 

државног пољопривредног земљишта на терену и о свему  редовно сачињава извештаје; 

Учествује у раду стручних тела, одбора, комисија и припрема документацију за исте; 

Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца, шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

42. Радно место: Стручно аналитички послови из области управљања и  

коришћења пољопривредног земљишта 

       Звање: саветник                                                                       број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља сложене стручно аналитичке послове из области заштите, уређења 

и коришћења пољопривредног земљишта, као и анализе, извештаје, информације, 

програме о стању и појавама у области управљања пољопривредним земљиштем, 

планирања, заштити, уређењу и коришћењу пољопривредног земљишта; Ради стручне 

послове везане за израду пројеката, извештаја, програма, планова, информација и анализа 

у пољопривреди из области управљања и коришћења пољопривредног земљишта и друге 

послове из ове области у складу са законом; Припрема, израђује и спроводи реализацију 

Програма заштите, уређења и коришћења пољопривредног земљишта у државној својини  
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Координира рад градских комисија и министарства, прати спровођење програма, 

прикупља потребну документацију за давање у закуп пољопривредног земљишта и прати 

примену одредби тих уговора. Учествује у раду Комисије за увођење у посед 

пољопривредног земљишта у државној својини које је дато у закуп; Учествује у раду 

Комисије за лицитацију пољопривредног земљишта у државној својини; Прати законска 

акта из области проверава стање државног пољопривредног земљишта на терену и о 

свему  редовно сачињава извештаје; Учествује у раду стручних тела, одбора, комисија и 

припрема документацију за исте; Обавља и друге послове по налогу непосредног 

руководиоца, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

43. Радно место: Правни послови из области пољопривреде, водопривреде и 

управљања пољопривредним земљиштем 

       Звање: сарадник                                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Прикупља, сређује и ажурира документацију прописану за послове промене 

намене обрадивог пољопривредног земљишта; Прикупља документацију  и израђује 

Уверења из домена пољопривреде; Прати спровођење прописа о планирању, заштити, 

уређењу и коришћењу пољопривредног земљишта и комасације пољопривредног 

земљишта; Усмерава ка правилној примени прописа и врши израду општих правних 

аката у оквиру Одсека; Прикупља податке за израду информација и анализа о пословању 

привредних субјеката у области примарне пољопривредне производње и прераде; 

Учествује у раду стручних комисија и припрема документацију за исте; Обавља и друге 

послове по налогу непосредног руководиоца, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области друштвених наука, у оквиру 

образовно-научног поља права, на основним академским студијама у обиму од најмање 

180 ЕСПБ, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три 

године, положен државни стручни испит и најмање три године радног искуства у струци 

и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ЗА РУРАЛНИ РАЗВОЈ И ПОДСТИЦАЈЕ У ПОЉОПРИВРЕДИ 

 

44. Радно место: Руководилац Групе послова 

      Звање: самостални саветник                                                           број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе послова, пружа стручна 

упутства, координира и надзире рад запослених у Групи послова; учествује у процесима 

у вези са стручним усавршавањем запослених у Групи послова; спроводи непосредну 

ажурност послова из области групе послова и пружа потребне податке 

претпостављенима; Припрема нацрте одлука и других општих аката из области групе 

послова, израђује анализе,  информације, програме и извештаје о руралном развоју и 

подстицајима у пољопривреди, прати њихову реализацију и доставља извештаје из 
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домена пословања; Обавља најсложеније стручно-оперативне послове у свим областима 

из надлежности групе послова којом руководи, предлаже мере политике руралног 

развоја; Руководи  израдом Програма коришћења средстава Буџетског фонда за развој 

пољопривреде на територији града и Програма подршке за спровођење пољопривредне 

политике и политике руралног развоја града и усмерава рад комисије за израду програма. 

Учествује у реализацији активности предвиђених програмом подршке за спровођење 

пољопривредне политике и политике руралног развоја града и прати спровођење 

програма и примену одредаба уговора; Руководи израдом Извештаја о реализацији 

Програма коришћења средстава Буџетског фонда за развој пољопривреде на територији 

града  и Извештаја о спровођењу мера пољопривредне политике и политике руралног 

развоја за подручје града; Руководи и организује теренски обилазак за потребе Буџетског 

фонда за развој пољопривреде; Прати законска и подзаконска акта из области 

пољопривреде и руралног развоја са акцентом на подстицаје за пољопривредна 

газдинства. Учествује у раду стручних тела, одбора, комисија и припрема документацију 

за исте; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

 Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, 

у оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

45. Радно место: Послови спровођења пољопривредне политике и политике 

руралног развоја 

       Звање: саветник                                                                                број службеника: 1 

 

Опис посла: Организује и учествује у активностима промоције вредности и принципа 

функционисања пољопривредне политике и политике руралног развоја, као и у изради 

развојних пројеката у области руралног развоја града; Обавља сложене стручно 

оперативне послове везане за израду извештаја, програма, планова, информација и 

анализа у пољопривреди и руралном развоју. Води, обрађује и систематизује податке  

потребне за израду и реализацију програма; Обавља стручне и административне послове 

за потребе Буџетског фонда за развој пољопривреде; Учествује у изради Програма 

коришћења средстава Буџетског фонда за развој пољопривреде на територији града и 

Програма подршке за спровођење пољопривредне политике и политике руралног развоја 

града и усклађује сарадњу комисије за израду програма и групе послова. Учествује у 

реализацији активности предвиђених програмом подршке за спровођење пољопривредне 

политике и политике руралног развоја града и прати спровођење програма; Учествује у 

изради Извештаја о реализацији Програма коришћења средстава Буџетског фонда за 

развој пољопривреде на територији града  и Извештаја о спровођењу мера 

пољопривредне политике и политике руралног развоја за подручје града; Учествује у  

теренском обиласку за потребе Буџетског фонда за развој пољопривреде, и у раду 

стручних тела, одбора, комисија и припрема документацију за исте; Пропагира и 

подстиче регистрацију пољопривредних газдинстава, прати законска и подзаконска акта 

из области пољопривреде и руралног развоја и информише пољопривредне произвођаче 

о актуелним подстицајним мерама; Обавља и друге послове по налогу непосредног 

руководиоца, шефа Одсека и шефа Одељења. 
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Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

46. Радно место: Послови праћења реализације програма подршке за спровођење  

пољопривредне политике и политике руралног развоја  

         Звање: саветник                                                                              број службеника: 1 

 

Опис посла: Пружа стручну помоћ при формулисању предлога програма подршке за 

спровођење пољопривредне политике и политике руралног развоја града и припрема 

податке за формулисање предлога програма; Обавља стручно оперативне послове у 

изради извештаја, програма, планова, информација и анализа у пољопривреди и 

руралном развоју. Припрема и систематизује податке  потребне за израду и реализацију 

програма; Обавља стручне и административне послове за потребе Буџетског фонда за 

развој пољопривреде и прати, прикупља, ажурира и обрађује документацију у оквиру 

делокруга посла; Припрема податке и учествује у изради Програма коришћења средстава 

Буџетског фонда за развој пољопривреде на територији града и Програма подршке за 

спровођење пољопривредне политике и политике руралног развоја града и усклађује 

сарадњу комисије за израду програма и групе послова. Учествује у реализацији 

активности предвиђених програмом подршке за спровођење пољопривредне политике и 

политике руралног развоја града и прати процедуре одобравања и реализације програма; 

Припрема податке и учествује у изради Извештаја о реализацији Програма коришћења 

средстава Буџетског фонда за развој пољопривреде на територији града  и Извештаја о 

спровођењу мера пољопривредне политике и политике руралног развоја за подручје 

града; Учествује у  теренском обиласку за потребе Буџетског фонда за развој 

пољопривреде, и у раду стручних тела,  комисија, припрема и обрађује документацију за 

исте; Пропагира и подстиче регистрацију пољопривредних газдинстава, прати законска и 

подзаконска акта из области пољопривреде и руралног развоја и информише 

пољопривредне произвођаче о актуелним подстицајним мерама; Обавља и друге послове 

по налогу непосредног руководиоца, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из пољопривредне или технолошке научне области, 

на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

47. Радно место: Стручни послови за потребе Буџетског фонда за развој 

пољопривреде 

       Звање: саветник                                                                     број службеника: 1 

  

Опис посла: Обавља стручно оперативне послове везане за израду извештаја, програма, 

планова, информација и анализа у пољопривреди и руралном развоју, обрађује и 

систематизује податке потребне за израду и реализацију програма; Учествује у изради 

Програма подршке за спровођење пољопривредне политике и политике руралног развоја 
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града и обавља стручне и административне послове за потребе Буџетског фонда за развој 

пољопривреде; Прати и доприноси реализацији свих активности предвиђених Програмом 

подршке за спровођење пољопривредне политике и политике руралног развоја града и 

прати спровођење програма; Учествује у изради Извештаја о спровођењу мера 

пољопривредне политике и политике руралног развоја за подручје града; Врши  теренски 

обилазак пољопривредних газдинстава за потребе Буџетског фонда за развој 

пољопривреде; Пропагира и подстиче регистрацију пољопривредних газдинстава, прати 

законска и подзаконска акта из области пољопривреде и руралног развоја и информише 

пољопривредне произвођаче о актуелним подстицајним мерама; Узима учешће у раду 

стручних тела, одбора, комисија и припрема документацију за исте; Обавља и друге 

послове по налогу непосредног руководиоца, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области техничко – технолошких наука, у 

оквиру образовно-научног поља пољопривреда, на основним академским студијама у 

обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

48. Радно место: Канцеларијски послови у области руралног развоја 

      Звање: виши референт                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Пружа странкама неопходна обавештења и информације из делокруга рада 

групе послова; Прикупља неопходне податке из области пољопривреде, руралног 

развоја; Врши административну обраду примљених захтева и документације од 

пољопривредних произвођача као и друге административне послове за потребе 

Буџетског фонда за развој пољопривреде; Систематизује и обрађује документацију 

потребну за техничку припрему израде Програма подршке за спровођење пољопривредне 

политике и политике руралног развоја града; Пружа помоћ пољопривредним 

произвођачима код попуњавања захтева за регистрацију   пољопривредних   газдинстава    

на   територији    града. Пружа помоћ пољопривредним произвођачима у поступку 

подношења и попуњавања захтева и других образаца а у циљу остваривања права на 

подстицаје у пољопривреди; Учествује у раду  комисија и припрема документацију за 

исте; Обавља и друге послове по налогу непосредног руководиоца, шефа Одсека и шефа 

Одељења. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

 

Члан 23. 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ЗАШТИТУ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ 

 

1. Радно место: Шеф Одељења                                                                                       

    Звање: самостални саветник                                                      број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу; учествује у процесима у вези са 
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стручним усавршавањем запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одељењу; Утврђује стратешке, годишње и 

оперативне планове рада Одељења и припрема извештаје о раду Одељења за Скупштину 

града, Градско веће и друге органе Обавештава јавност, организује и спроводи јавне 

увиде и јавне расправе у поступку израде и доношења програмских, планских и 

стратешких докумената и извештава о стању животне средине, уз контролу предложених 

мера заштитe; Сарађује са органима и службама на нивоу Града и Републике, као и 

органима за заштиту животне средине других локалних самоуправа; сарађује са стручним 

и научним институцијама, организацијама и службама, удружењима и организацијама 

цивилног друштва, прати прописе из делокруга свога рада и предлаже њихове измене и 

допуне, даје мишљења на нацрте прописа које доносе Република, припрема одговоре на 

питања и представке одборника и јавности; Обавља и друге послове по налогу Начелника 

Градске управе. 

 

Услови: стечено високо образовање из поља природно – математичких. техничко – 

технолошких или друштвених наука, на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит и најмање 

пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

ОДСЕК ЗА ЗАШТИТУ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ 

 

2. Радно место: Шеф Одсека за заштиту животне средине  

    Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; Припрема и реализује програме, планове, 

акционе и санационе планове и пројекте у области заштите животне средине- заштита 

природе (биљни и животињски свет, контола њихове популација), коришћење 

обновљивих и алтернативних извора енергије, заштита јавних зелених површина, 

очување, коришћење и развој природних ресурса и добара; климатске промене и друге 

стручне послове. Припрема предлоге пројеката и управља пројектним циклусом, 

проналази изворе финансирања и суфинансирања; Kоординира и припрема програм 

коришћења средстава Буџетског фонда за заштиту животне средине и стара се о његовој 

реализацији; предлаже и учествује у изради критеријума и мерила за доделу средстава 

Буџетског фонда за заштиту животне средине; припрема и спроводи јавних конкурса које 

расписује град; припрема неопходне акте за реализацију појединачних пројеката у 

оквиру овог програма и прати реализације одобрених пројеката; припрема извештај 

надлежном министарству о реализацији програма коришћења средстава Буџетског фонда 

за заштиту животне средине; Утврђује стратешке, годишње и оперативне планове рада и 

припрема извештаје о раду за Градско веће, Скупштину града, и друге органе, 

обавештава јавност, организује и спроводи јавне увиде и јавне расправе у поступку 

израде и доношења програмских, планских и стратешких докумената и извештава о 

стању животне средине; Сарађује са органима и службама на нивоу Града и Републике, 

као и органима за заштиту животне средине других локалних самоуправа; сарађује са 

стручним и научним институцијама, организацијама и службама, удружењима и 

организацијама цивилног друштва, прати прописе из делокруга свога рада и предлаже 
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њихове измене и допуне, даје мишљења на нацрте прописа које доносе Република, 

припрема одговоре на питања и представке одборника и јавности; Обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења.   

 

Услови:  стечено високо образовање из поља природно – математичких, техничко – 

технолошких или друштвених наука, на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит и најмање 

пет година радног искуства у струци као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

3. Радно место: Извршилац за израду програмских, планских и стратешких 

докумената и други стручни послови  

    Звање: самостални саветник        број службеника: 1 

 

Опис посла: Учествује у изради: програма заштите животне средине и извештаја о 

реализацији овог програма; планова заштите животне средине извештаја о реализацији 

планова и других програмских, планских и стратешких домумената, а у циљу 

извршавања законских обавеза; Припрема предлоге пројеката и управља пројектним 

циклусом, проналази изворе финансирања и суфинансирања; Kоординира и припрема 

програм коришћења средстава Буџетског фонда за заштиту животне средине и стара се о 

његовој реализацији; предлаже и учествује у изради критеријума и мерила за доделу 

средстава Буџетског фонда за заштиту животне средине; припрема и спроводи јавнe 

конкурсe које расписује град; припрема неопходне акте за реализацију појединачних 

пројеката у оквиру овог програма и прати реализације одобрених пројеката; припрема 

извештај надлежном министарству о реализацији програма коришћења средстава 

Буџетског фонда за заштиту животне средине; Обавештава јавност, организује и 

спроводи јавне увиде и јавне расправе у поступку израде и доношења програмских, 

планских и стратешких докумената;  Сарађује са органима и службама на нивоу Града и 

Републике, као и органима за заштиту животне средине других локалних самоуправа; 

сарађује са стручним и научним институцијама, организацијама и службама, 

удружењима и организацијама цивилног друштва, прати прописе из делокруга свога рада 

и предлаже њихове измене и допуне, даје мишљења на нацрте прописа које доносе 

Република, припрема одговоре на питања и представке одборника и јавности; Обавља и 

друге послове по налогу шефа Одсека и Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из поља природно – математичких и техничко – 

технолошких или друштвених наука, на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит и најмање 

пет година радног искуства у струци као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

4. Радно место: Извршилац за заштиту животне средине                   

    Звање: саветник       број службеника: 9 

              

Опис посла: Спроводи поступак и припрема решења о захтевима за одлучивање о 

потреби процене утицаја пројеката на животну средину, одређивања обима и садржаја 
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студија о процени утицаја пројеката на животну средину, давање сагласности на студије 

о процени утицаја пројеката на животну средину; спроводи поступке и припрема решења 

о захтевима за ажурирање студије о процени утицаја и затеченог стања; организује јавни 

увид, јавне презентације и јавне расправе о студији о процени утицаја пројеката на 

животну средину; обезбеђује учешће јавности у одлучивању у поступку процене утицаја; 

организовање рада и учествује у раду техничке комисије за оцену студије о процени 

утицаја на животну средину; учествује у поступцима процене утицаја који се воде пред 

надлежним органима Републике у својству заинтересованог органа; прегледа и проверава 

документацију и спровођење поступака издавања интегрисане дозволе, у складу са 

законом; Спроводи поступак и припрема дозволе за сакупљање, транспорт, складиштење, 

третман и одлагање инертног и неопасног отпада; као и интегралне дозволе оператеру; 

припрема потврде о изузимању од обавезе прибављања дозволе за управљање отпадом; 

вођење евиденције о издатим дозволама и достављање података о издатим дозволама 

Агенцији за заштиту животне средине и надлежном министарству; даје мишљења у 

својству заинтересованог органа на захтев надлежног министарства у поступку издавања 

дозвола за управљање отпадом и обавља друге стручне послове из ове области; Учествује 

у припреми, доношењу, извештавању и реализацији Програма заштите животне средине, 

локалних акционих и санационих планова, мера заштите животне средине и прати 

конкурсе за суфинансирање и финансирање пројеката, припрема пројекте из области 

заштите животне средине (вода, ваздух, земљиште, бука, воде, примена обновљивих 

извора енергије, климатске промене и др); Спроводи активности за јачање свести о 

потреби заштите животне средине и сарађује са удружењима и организацијама цивилног 

друштва; организује израду и реализацију програма и пројеката из области еколошког 

образовања становништва; сарађује са стручним и научним институцијама и 

организацијама у циљу размене искустава и информација; Припрема одговоре на 

приговоре о раду и поступа по захтевима за пружање информација од јавног значаја; 

Организује и спроводи опште мере заштите становништва од заразних болести у области 

сузбијања штетних организама; Доставља податке и информације за потребе 

информационог система - формира и води Локални регистар извора загађивања и 

еколошки информациони систем; Обавља и друге стручне послове по налогу шефа 

Одсека и Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из поља техничко – технолошких наука и природно - 

математичких наука, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит и најмање три године радног искуства у 

струци као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

5. Радно место: Извршилац за заштиту животне средине  I              

    Звање: саветник  број службеника: 4 

          

Опис посла: Припремa програме праћења стања чиниоца животне средине у циљу 

извршавања законских обавеза и праћење реализације ових програма; доставља Агенцији 

за заштиту животне средине резултате праћења стања животне средине; врши анализу 

стања животне средине, припрема информације и извештаје о стању животне средине и 

предлаже мере за унапређење стања животне средине; обавештава јавност, надлежне 

органе и организације о стању животне средине; Стара се о очувању природе,  природних 

вредности и биодиверзитета на подручју ЈЛС; спроводи поступак проглашења 

заштићених природних добара из надлежности Града;обезбеђује услове за заштиту и 

очување заштићених природних добара, координира израду планова управљања 
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заштићеним подручјима из надлежности ЈЛС, обавештава јавност о стању природе и 

природних вредности на свом подручју и о предузимању мера заштите и очувања, прати 

спровођење заштите и унапређење зелених површина у складу са планским и 

урбанистичким документима; Предлаже мере и услове заштите животне средине у 

припреми израде просторних и урбанистичких планова, даје мишљења на одлуке о 

изради стратешке процене утицаја планова, програма, стратегија и основа на животну 

средину, даје мишљења и врши оцене извештаја о стратешкој процени утицаја на 

животну средину, припрема аката о давању сагласности на извештај о стратешкој 

процени утицаја планова, програма, стратегија и основа на животну средину; Спроводи 

поступак издавања дозвола за рад новоизграђених или реконструисаних стационарних 

извора загађивања; припрема привремена одобрења за рад и дозвола за рад у погледу 

испуњености услова заштите ваздуха  од загађивања; Спроводи поступак издавања 

дозвола за обављање делатности промета нарочито опасних хемикалија дистрибутерима 

и дозвола за коришћење нарочито опасних хемикалија; припрема дозволе за обављање 

делатности промета нарочито опасних хемикалија и дозвола за коришћење нарочито 

опасних хемикалија; води евиденцију о издатим дозволама и доставља податке о издатим 

дозволама надлежном министарству; Спроводи поступак и припрема решења о захтевима 

за одлучивање о потреби процене утицаја пројеката на животну средину, одређивања 

обима и садржаја студија о процени утицаја пројеката на животну средину, давање 

сагласности на студије о процени утицаја пројеката на животну средину; спроводи 

поступке и припрема решења о захтевима за ажурирање студије о процени утицаја и 

затеченог стања; организује јавни увид, јавне презентације и јавне расправе о студији о 

процени утицаја пројеката на животну средину; обезбеђује учешће јавности у 

одлучивању у поступку процене утицаја; организовање рада и учествује у раду техничке 

комисије за оцену студије о процени утицаја на животну средину; учествује у 

поступцима процене утицаја који се воде пред надлежним органима Републике у својству 

заинтересованог органа; Учествује у припреми, доношењу, извештавању и реализацији 

Програма заштите животне средине, локалних акционих и санационих планова и других 

програмских, планских и стратешких домумената; Организује и спроводи опште мере 

заштите становништва од заразних болести у области сузбијања штетних организама; 

Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из поља природно – математичких наука, на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит и најмање три године радног искуства у струци као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

6. Радно место: Извршилац за правне и нормативне послове     

    Звање: саветник        број службеника: 1 

                                                

Опис посла: Припрема и израђује нацрте општих и појединачних правних аката којима 

се уређују организација и рад организационе јединице; Врши стручну обраду питања која 

служе за израду одлука и општих аката из делокруга рада Одељења, као и стручну обраду 

системских и других питања од ширег значаја за уређивање односа из делокруга рада; 

Учествује у припреми и изради извештаја, информација и других стручних и 

аналитичких материјала на основу одговарајућих података и прикупља податке у циљу 

утврђивања чињеничног стања из делокруга рада Одељења; Прати, анализира и проучава 

законе од значаја за припрему нацрта одлука и других општих аката и пружа стручну 

помоћ службеницима у примени Закона из области заштите животне средине; Припрема 
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акте о изјашњавању и давању одговора на питања од јавног значаја и по приговорима 

јавности;  Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и Одсека. 

 

Услови: стечено високо образовање из поља – друштвене науке, на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит и најмање три године радног искуства у струци као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

7. Радно место: Извршилац за административне и финансијске послове Одељења и 

Фонда за заштиту животне средине 

    Звање: сарадник      број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља административне и финансијске послове за потребе Одељења и 

Фонда; Води евиденцију о приходима буџетског Фонда, одобреним средствима, начину 

коришћења одобрених средстава из буџетског Фонда; Учествује у организацији и 

процедури расписивања конкурса за финансирање и/или суфинансирање програма и 

пројеката у области заштите животне средине; прати процедуре одобравања и 

финансирања реализације пројеката; Обавља послове размене информација по службеној 

дужности; врши ажурирање информатора о раду на основу извештаја за поједине области 

рада; Врши пријем, евидентирање, одлагање, чување и архивирање документације и 

списа предмета; Припрема одговарајуће информације и друге извештаје из делокруга 

свога рада; Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и Одсека. 

 

Услови: стечено високо образовање из поља економских наука, на основним академским 

студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, 

односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит и 

најмање три године радног искуства у струци  као и потребне компетенције за обављање 

послова радног места 

 

8. Радно место: Администратор за послове заштите животне средине     

    Звање: сарадник        број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља стручно – оперативне и административне послове у вези са 

пословима самосталних саветника и саветника из области заштите животне средине; 

Сређује и обрађује податке у вези са програмима и плановима заштите животне средине; 

Асистира самосталним сарадницима и сардницима у поступку издавања дозвола за 

сакупљање, транспорт, складиштење, третман и одлагање инертног и неопасног отпада, 

процени утицаја на животну средину и осталим управним поступцима; Помаже у 

организацији и спровођењу општих мера заштите становништва од заразних болести у 

области сузбијања штетних организама; Благовремено заказује састанке и седнице, води 

записнике; обавља послове који се односе на рад на спољашњим  и унутрашњим 

телефонским везама; врши пријем странака и њихово усмеравање према одговорним 

самосталним саветницима и саветницима; Води евиденцију долазака и одсуствовања 

извршиоца на посао и са посла; сачињава требовања канцеларијског, потрошног и другог 

материјала и стара се о благовремености набавке; Припрема одговарајуће информације и 

друге извештаје из делокруга свога рада; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека 

и Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање за техничко хемијске и санитарно еколошке области 

на основним академским студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним 
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струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни 

стручни испит и најмање три године радног искуства у струци  као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

9. Радно место: Извршилац за административне и канцеларијске послове Одељења 

и Фонда за заштиту животне средине 

    Звање: виши референт                                                                     број службеника: 4  

                                                         
Опис посла: Обавља административне и техничке послове за потребе Одељења и Фонда;  

Обавља канцеларијске послове евидентирања података из списа предмета, уписује 

податке из списа предмета за процену утицаја у главну књигу (јавна књига) са збирком 

исправа, формира електронску базу података од списа предмета за процену утицаја, води 

базу података (регистар) где се евидентирају подаци o издатим дозволамa за управљање 

отпадом и интегрисаним дозволама, води евиденцију из списа предмета помоћу 

рачунара, а преко програма информационог центра Градског услужног центра; 

Организује процедуру расписивања конкурса за финансирање и/или суфинансирање 

програма и пројеката у области заштите животне средине; прати процедуре одобравања и 

реализације пројекта; Пружа стручне техничко-административне помоћи службеницима 

и странкама;  Врши пријем, евидентирање, одлагање, чување и архивирање 

документације и списа предмета; Припрема одговарајуће информације и друге извештаје 

из делокруга свога рада; Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и Одељења. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит и најмање пет година радног искуства у струци као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

 

 

 

                                                                      Члан 24. 

 

                                                 ОДЕЉЕЊЕ ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

 

1. Радно место: Шеф Одељења 

    Звање: самостални саветник                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у одељењу, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у одељењу, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у одељењу; Организује рад и обезбеђује ефикасност у 

обављању послова из делокруга oдељења, стара се о правилном распореду послова, пуној 

запослености запослених, испуњавању радних обавеза запослених, Предлаже оцене о 

раду службеника начелнику Градске управе за запослене у Одељењу за јавне набавке по 

прибављеном мишљењу од стране непосредних руководиоца; Учествује у припреми и 

изради Одлуке о буџету града, јединственом Плану набавки за све органе града и Градску 

управу; Доноси одлуку о покретању поступка јавне набавке, решење о именовању 

комисије као и решење о именовању – службеника за јавне набавке. Након спроведене 

стручне оцене понуда, на основу извештаја комисије доноси одлуку о додели уговора, 

закључењу оквирног споразума, признавању квалификације по спроведеном поступку 

јавне набавке, односно одлуку о обустави поступка и закључује уговор са изабраним 

понуђачем. Доноси Одлуку по поднетом захтеву за заштиту права понуђача; Обавља и 

друге послове по налогу начелника Управе. 
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Услови: стечено високо образовање из научне области пољопривредне науке или из 

научне области економске науке на основним академским студијама у обиму од најмање 

240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

 

ОДСЕК ЗА ЈАВНЕ НАБАВКЕ 

 

2. Радно место: Шеф Одсека јавних набавки 

    Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку, учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку, стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; врши непосредни увид и контролу над 

радом Руководилаца групе послова; Учествује у предлогу оцена о раду службеника 

Одељења за јавне набавке; У случају потребе, а по налогу шефа одељења, учествује у 

раду Комисије за јавне набавке као члан; Учествује у изради извештаја и информација за 

потребе начелника Градске управе. Замењује шефа одељења у случају његове 

одсутности; Обавља и друге послове по налогу шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из научне области правне науке или економске 

науке, на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

3. Радно место: Послови праћења извршења уговора и административних и 

помоћних послова 

       Звање: саветник                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Координира пословима праћење извршења закључених уговора за све 

органе града и Градску управу. У обавези је да предузме све потребне мере како не би 

дошло до корупције током извршења уговора. Прикупља податке и извештаје са 

пратећом документацијом од лица задужених за праћење извршења уговора. Пружа 

стручну помоћ комисији која се образује за поступање по упућеном захтеву од стране 

добављача као и у поступању при рекламацији у току извршења уговора. По потреби 

пружа стручну помоћ комисији за јавне набавке у случају поднетог захтева за заштиту 

права понуђача. У случају постојања основа и разлога за измену или раскид постојећег 

уговора и активирања средстава обезбеђења за добро извршење посла упознаје шефа 

одсека са тим. Уноси све потребне податке о извршењу уговора у софтвер израђен за те 

намене. Врши израду информатора о раду Одељења за јавне набавке. Поступа по 

примљеним захтевима за информацијама од јавног значаја. Непосредно је одговоран за 

благовремено и квалитетно извршавање послова административног и помоћног особља у 

Одељењу за јавне набавке. Сарађује са руководиоцима других група послова; Врши 

објављивања текста свих врста огласа у складу са одредбама закона на Порталу јавних 
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набавки и на интернет страни наручиоца као и на Порталу службених гласила Републике 

Србије и бази прописа. Прикупља и евидентира податке o поступцима јавних набавки, 

закљученим уговорима јавних набавки и исте доставља Управи за јавне набавке у форми 

и на начин предвиђен законом и подзаконским актом. Према потреби учествује у раду 

комисије за јавне набавке. Израђује нацрте нормативних аката, методолошких упутстава, 

интерног акта и правилника; прати прописе, мишљења, стручне коментаре и судску 

праксу у области јавних набавки. Врши израду свих врста извештаја и анализа у 

поступцима јавних набавки; Пружа стручну помоћ, упутства директним и индиректним 

буџетским корисницима у пословима везаним за јавне набавке; Сачињава извештај о 

присутности запослених на послу, израђује предлог плана коришћења годишњих одмора 

за све запослене у Одељењу за јавне набавке, стара се о наменском коришћењу 

потрошног материјала и канцеларијске опреме. Врши израду свих писмена везаних за 

остваривање одређених права запослених у Одељењу за јавне набавке; Обавља и друге 

послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер  струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање 3 године радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

4. Радно место: Праћење извршења набавки на које се закон не примењује 

    Звање: виши референт                                                                      број службеника: 1 

 

Опис посла: Прикупља информације о извршењу уговора закључених на годишњем 

нивоу са циљем да би се по истеку рока важења уговора утврдила стварна вредност 

истог, односно да ли се закључени уговори са тачно утврђеним роком извршења 

извршавају у свему са условима из уговора. За уговоре који су извршени сачињава 

извештај и заједно са доказима о времену коначног извршења истих доставља 

руководиоцу групе за праћење извршења уговора и административних и помоћних 

послова ради евидентирања; Врши пријем понуда и исте заводи према времену приспећа 

као и пријем и завођење остале приспеле поште. Примљене понуде, по истеку рока за 

подношење истих, непосредно пре отварања доставља директно Комисији за јавне 

набавке, односно – службенику за јавне набавке, а осталу пошту доставља шефу 

одељења, односно шефу одсека у случају одсутности шефа одељења; Предмете који су 

завршени сређује хронолошки и врши архивирање и чување предмета јавне набавке 

најмање десет година од истека уговореног рока за извршење појединачног уговора о 

јавној набавци, односно пет година од доношења одлуке о обустави поступка а све у 

скаду са прописима који регулишу ову област; Врши отпремање поште, пише разне 

дописе и остало. Стара се о благовременом и квалитетном пријему, паковању и 

одашиљању поште; Сачињава требовање канцеларијског и другог потрошног материјала 

и стара се о благовременој набавци истог; Обавља и друге послове по налогу шефа 

одсека. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

5. Радно место: Кафе куварица 

    Звање: намештеник - четврта врста радних места                   број намештеника: 1  
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Опис посла: обавља једноставне послове као што су кување и послужење кафе, чајева, 

сокова и сл. у управи. Одржава хигијену у чајној кухињи и брине о задуженом инвентару. 

Обавља и друге послове по налогу шефа одсека. За свој рад одговоран је шефу Одсека. 

 

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем трајању, најмање једна година 

радног искуства. 

 

 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ПЛАНИРАЊЕ ЈАВНИХ НАБАВКИ 

 

6. Радно место: Руководилац Групе послова – планирањa јавних набавки 

    Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи; Учествује у изради Предлога плана набавки добара услуга и 

уступање извођења радова и притом у писаној форми позива све кориснике (органе града 

и Градску управу) да искажу своје потребе за предметном набавком и да одреде лица за 

праћење извршења уговора за сваку конкретну набавку. У обавези је да предузме све 

потребне мере како не би дошло до корупције у поступку планирања јавних набавки. 

Након исказаних потреба корисника (органа града и Градске управе) врши анализу 

спецификације, проверава да ли је процењена вредност добара, услуга и радова заснована 

на спроведеном испитивању, истраживању тржишта предмета јавне набавке, које 

укључује проверу цене, квалитета, периода гаранције, одржавања и слично, посебно за 

сваку набавку из захтева корисника, наводећи начин на који је утврдио процењену 

вредност. У случају потребе налаже запосленом на пословима планирања да изврши 

додатна истраживања на релевантом тржишту и по потреби исту коригује у сарадњи са 

корисником који је упутио захтев за спровођење предметне јавне набавке. Прикупља све 

релевантне податке неопходне за израду предлога Плана набавки, одређује врсту 

поступка, разврстава добра, услуге и радове у складу са речником набавки и предузима 

све друге радње на изради Предлога плана набавки предвиђене законом. Учествује у 

изради Предлога плана набавки на које се Закон не примењује. Разврстава набавке на 

које се закон не примењује по остнову изузећа у складу са Законом. Учествује у изради 

Предлога измене плана по указаном потребом за изменом. Одговоран је за благовремено 

планирање набаввки а у складу са начелима Закона и подзаконским актима Даје 

мишљење, сугестије и предлаже мере у циљу унапређења ефикасности у планирању 

поступака јавних набавки и сузбијања негативних тенденција. Доставља усвојену верзију 

Плана набавки лицу одговорном за објављивање исте у складу са Законом, одговоран је 

за чување пословне тајне понуђача; Пружа стручну помоћ свим директним и 

индиректним корисницима буџетских средстава у поступцима јавних набавки а посебно 

из области планирања истих; По потреби учествује у изради конкурсне документације, 

модела уговора и раду Комисије образоване за спровеђење поступка. Дужан је да 

обезбеди да се сви понуђачи једнако третирају у свим фазама поступка јавних набавки. 

Пружа стручну помоћ комисији приликом одлучивања по поднетом захтеву за заштиту 

права понуђача. Сарађује са руководиоцима других група послова; Обавља и друге 

послове по налогу шефа одсека и шефа одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из научне области економске науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 
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мастер       струковним студијама,    специјалистичким    академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

7. Радно место: Послови планирања јавних набавки добара, услуга и уступање 

извођења радова 

     Звање: саветник                                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Проверава процењену вредност исказану у спецификацији, након исказаних 

потреба корисника (органа града и Градске управе) за набавком добара, услуга и 

уступање извођења радова а по потреби спроводи додатна испитивања и истраживања 

тржишта предмета јавне набавке, који укључује проверу цене, квалитета, периода 

гаранције, одржавања и слично, наводећи начин на који је утврдио процењену вредност и 

по извршеној анализи и провери предлог доставља руководиоцу групе послова за 

планирање јавних набавки у даљу надлежност. За радове проверава процењену вредност 

радова исказаних у предмеру и предрачуну. Врши упоређивање и проверу цена за сваку 

ставку из спецификације за набавком добара и услуга и уступање изођења радова са 

ценама истих на релевантном тржишту и у вези са тим даје мишљења и сугестије. Прати 

кретање цена планираних јавних набавки добара и услуга и уступања извођења радова у 

буџетској години са ценама истих на релевантном тржишту и у случају битних 

осцилација, наводећи чињенично стање, извештава руководиоца групе. Прикупља 

захтеве за набавком добара и услуга и уступања извођења радова на који се Закон не 

преимењује; Пружа стручну помоћ свим директним и индиректним корисницима 

буџетских средстава у области планирања јавних набавки. Прати прописе из области 

јавних набавки као и прописе који регулишу област планирања и изградње; Кординаира 

са Комисијом за јавне набавке. По потреби учествује у раду Комисије за јавне 

набавке.као члан комисије. Одговоран је за чување пословне тајне понуђача; Обавља и 

друге послове по налогу руководиоца групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из научне области економске науке или научне 

области пољопривредне науке на основним академским студијама  у обиму од  најмање 

240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање 3 

година радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

8. Радно место: Послови планирања јавних набавки добара, услуга и уступање 

извођења радова 

     Звање: самостални саветник                                                          број службеника: 1 

 

Опис посла: Проверава процењену вредност исказану у спецификацији, након исказаних 

потреба корисника (органа града и Градске управе) за набавком добара, услуга и 

уступање извођења радова а по потреби спроводи додатна испитивања и истраживања 

тржишта предмета јавне набавке, који укључује проверу цене, квалитета, периода 

гаранције, одржавања и слично, наводећи начин на који је утврдио процењену вредност и 

по извршеној анализи и провери предлог доставља руководиоцу групе послова за 

планирање јавних набавки у даљу надлежност. За радове проверава процењену вредност 

радова исказаних у предмеру и предрачуну. Врши упоређивање и проверу цена за сваку 
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ставку из спецификације за набавком добара и услуга и уступање изођења радова са 

ценама истих на релевантном тржишту и у вези са тим даје мишљења и сугестије. Прати 

кретање цена планираних јавних набавки добара и услуга и уступања извођења радова у 

буџетској години са ценама истих на релевантном тржишту и у случају битних 

осцилација, наводећи чињенично стање, извештава руководиоца групе. Прикупља 

захтеве за набавком добара и услуга и уступања извођења радова на који се Закон не 

преимењује; Пружа стручну помоћ свим директним и индиректним корисницима 

буџетских средстава у области планирања јавних набавки. Прати прописе из области 

јавних набавки као и прописе који регулишу област планирања и изградње; Кординаира 

са Комисијом за јавне набавке. По потреби учествује у раду Комисије за јавне набавке 

као члан комисије. Одговоран је за чување пословне тајне понуђача; Обавља и друге 

најсложеније послове по налогу руководиоца Групе, шефа Одсека и шефа Одељења.  

 

Услови: стечено високо образовање из научне области економске науке или научне 

области пољопривредне науке на основним академским студијама у обиму од најмање 

240 ЕСПБ, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

година радног искуства у струци и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. 

 

ГРУПА ПОСЛОВА ПРИБАВЉАЊА ДОБАРА, УСЛУГА И УСТУПАЊЕ 

ИЗВОЂЕЊА РАДОВА 

 

9. Радно место: Руководилац Групе послова – прибављања добара, услуга и 

уступање извођења радова 

      Звање: самостални саветник                                                             број службеника: 

1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи, учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи, стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи; Прати планирану динамику јавних набавки и одговоран је да 

се поступци јавних набавки спроводе благовремено и у складу са Законом и 

подзаконским актима као и у складу са Планом набавки. Проверава валидност процењене 

вредности у време покретања поступка јавне набавке и по потреби налаже запосленом на 

пословима прибављања добара, услуга и уступање извнођења радова да спроведе додатно 

испитивање тржишта. Одговоран је за чување пословне тајне понуђача. Непосредно 

учествује у изради одлуке о покретању поступка, позива за подношење понуда, 

конкурсне документације и модела уговора. Дужан је да обезбеди да се сви понуђачи 

једнако третирају у свим фазама поступка јавних набавки. У обавези је да у поступцима 

јавних набавки обезведи конкуренцију и предузме све потребне мере за спречавање 

корупције. Пружа стручну помоћ комисији приликом одлучивања по поднетом захтеву за 

заштиту права понуђача. Стара се о благовременом објављивању свих законом 

прописаних обавештења на Порталу јавних набавки, интернет страници наручиоца и на 

Порталу службених гласила Републике Србије и бази прописаПружа стручну помоћ свим 

директним и индиректним корисницима буџетских средстава у поступцима јавних 

набавки. Прати прописе из области јавних набавки; Даје мишљење, сугестије и предлаже 

мере за унапређење спровођења поступака јавних набавки; Учествује у припреми 

коначног текста уговора о јавним набавкама. Сарађује са руководиоцима других група 

послова По потреби члан је комисије за јавне набавке; Руководи радом запослених на 
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радним местима прибављања добара, услуга и радова и одговоран је за њихов рад; 

Обавља и друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из научне области економске науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер  струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

10. Радно место: Прибављање добара, услуга и уступање извођења радова 

      Звање: саветник                                                                       број службеника: 3 

 

Опис посла: Обавља послове јавних набавки у вези са прибављањем добара и услуга за 

све органе града и Градску управу. Проверава валидност процењене вредности добара и 

услуга у време покретања поступка. По потреби или по налогу надлежног руководиоца 

групе послова спроводи додатна испитивања тржишта наводећи начин на који је утврдио 

процењену вредност. Припрема одлуку о покретању поступка јавне набавке, израђује 

конкурсну документацију, посебно за сваку јавну набавку, упутство понуђачима како да 

сачине понуде, формуларе за подношење понуда и модел уговора. Припрема позив за 

подношење понуда на начин предвиђен Законом и подзаконским актима у координацији 

са Комисијом за јавне набавке. Као члан комисије преузима приспеле понуде од лица 

овлашћеног за пријем истих и стара се да се отварање понуда обави у законом 

предвиђеном року. Учествује у раду Комисије за јавне набавке као њен члан. Одговоран 

је за чување пословне тајне понуђача. Доставља Одлуку о додели уговора и обустави 

поступка лицу задуженом за објављивање на Порталу јавних набавки и интернет 

страници наручиоца Стара се о благовременом објављивању свих законом прописаних 

обавештења на Порталу јавних набавки, интернет страници наручиоца и на Порталу 

службених гласила Републике Србије и бази прописа; Пружа стручну помоћ свим 

директним и индиректним корисницима буџетских средстава у поступцима јавних 

набавки. Прати прописе из области јавних набавки; Припрема коначни текст уговора о 

јавним набавкама. Доставља обавештење кориснику о закљученом уговору као и копију 

закљученог уговора о јавној набавци. По закљученом уговору или обустављеном 

поступку у року од седам дана у софтверу израђеном за ту намену врши електронско 

евидентирање свих фаза спроведене јавне набавке у складу са Законом и уједно израђује 

електронске копије (скенира) документе евидентираног поступка јавне набавке сагласно 

потребама и упутству за рад у софтверу. Реализатор је набавке на које се закон не 

примењује; Саставља потребне прегледе и извештаје везане за реализацију закључених 

уговора о јавној набавци и доставља их лицу задуженом за праћење њиховог извршења; 

Обавља и друге послове по налогу руководиоца групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено високо образовање из научне области економске науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ, мастер академским студијама, 

мастер  струковним  студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен државни 

стручни испит, најмање 3 година радног искуства у струци и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

 

Члан 25. 
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ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПОСЛОВЕ СКУПШТИНЕ ГРАДА И ГРАДСКОГ ВЕЋА 

 

1. Радно место: Шеф Одељења 

    Звање: самостални саветник                                                              број службеника:1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одељењу; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одељењу; припрема нормативне акте којима се 

уређују организација и рад органа Града и врши координацију у поступку припреме аката 

из надлежности органа Града; врши услађивање нормативних аката Града од значаја за 

рад органа Града са законским, подзаконским актима и актима Града; врши правну 

обраду материјала за  објављивање у „Службеном гласнику града Лесковца“; обавља и 

друге послове по налогу начелника Градске управе.    

                                                                                                                                                                              

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља правних или економских наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит и најмање пет године радног искуства у 

струци и потребне компентенције за обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА ПОСЛОВЕ ГРАДСКОГ ВЕЋА 

 

2. Радно место: Шеф Одсека за послове Градског већа 

    Звање: самостални саветник                                                              број службеника:1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; припрема нормативне акте којима се уређују 

организација и рад Градског већа и врши координацију у поступку припреме аката из 

надлежности Градског већа; врши услађивање нормативних аката Града од значаја за рад 

органа Града са законским, подзаконским актима и актима Града; обавља и друге послове 

по налогу шефа Одељења и начелника Градске управе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља правних наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање пет године радног искуства у струци и 

потребне компентенције за обављање послова радног места. 

 

3. Радно место: Нормативно стручни послови за Градско веће 

    Звање: саветник                                                                                    број службеника:1 

 

Опис посла: Припрема и израђује нацрте општих и појединачних правних аката којима 

се уређују организација и рад органа града; прати седнице Градског већа и учествује у 

изради записника и закључака са седница Градског већа; прати примену законских 
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прописа и даје мишљење у вези са применом прописа и општих аката из надлежности 

Орагана града; саставља стручне текстове и учествује у раду на издавању „Службеног 

гласника града Лесковца“; обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и шефа 

Одсека.  

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља правних и политичких наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у 

струци и потребне компентенције за обављање послова радног места. 

 

4. Радно место: Стручно-оперативни послови за Градско веће 

    Звање: саветник                                                                                    број службеника:1 

 

Опис посла: Обавља стручно-оперативне послове у вези организације седница Градског 

већа и његових радних тела, прати седнице Градског већа и његових радних тела и 

учествује у изради записника и закључака са седница; води евиденцију материјала који се 

разматрају и усвајају на седницима Градског већа и припрема седнички материјал за 

архивирање у електронском облику; обавља административне послове за Комисију за 

решавање у управном поступку у другом степену и за решавање сукоба надлежности; 

обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека.  

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља економских наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и 

потребне компентенције за обављање послова радног места. 

 

5. Радно место: Административно-технички послови за Градско веће и његова радна    

тела 

    Звање: виши референт                                                                         број службеника:3 

 

Опис посла: Обавља администартивне послове, пријем, контрола исправности и 

иницијална обрада документације из надлежности Одељења; обавља послове видео 

преноса седница, вођење белешке са седница и куцање и прекуцавање аката на рачунару 

за потребе Органа Града; обавља послове сређивања, умножавања, сакупљања и 

достављања материјала за потребе Градског већа и његових радних тела; обавља послове  

одлагање, чување и архивирање документације; обавља и друге послове по налогу шефа 

Одељења и шефа Одсека. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит и најамње пет година радног искуства у струци и потребне компентенције 

за обављање послова радног места. 

 

ОДСЕК ЗА АНАЛИТИЧКЕ, ИНФОРМАТИЧКЕ И ОРГАНИЗАЦИОНЕ ПОСЛОВЕ 

 

6. Радно место: Шеф Одсека 

    Звање: самостални саветник                                                              број службеника:1 
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Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку; учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку; стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Одсеку; обавља аналитичке, информатичке и 

организационе послове за потребе Скупштине града и Градског већа; координира 

обављање статистичко, евиденционих послова; обавља и друге послове по налогу шефа 

Одељења и начелника Градске управе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља економских наука (пословна економија или менаџмент) у обиму 

од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање пет 

године радног искуства у струци и потребне компентенције за обављање послова радног 

места. 

 

7. Радно место: Стручно аналитички послови 

    Звање: саветник                                                                                    број службеника:1 

 

Опис посла: Обавља студијско-аналитичке послове, учествује у припреми извештаја и 

информација, даје мишљења у вези са применом прописа из надлежности Органа Града; 

обавља статистичко-евиденционе послове, ради на стварању и ажурирању базе података 

из надлежности органа града: обавља организационе послове, координира припрему 

материјала и организује седнице Скупштине града и Градског већа; обавља послове 

везане за поступање по захтеву за приступ информацијама од јавног значаја; обавља и 

друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља економских наука (пословна економија или менаџмент) у обиму 

од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци и потребне компентенције за обављање послова радног 

места.  

 

8. Радно место: Аналитички послови за Скупштину града и Градско веће 

    Звање: млађи саветник                                                                        број службеника:1 

 

Опис посла: Обавља аналитичке послове, учествује у припреми извештаја и 

информација из надлежности Скупштине града и Градског већа; обавља статистичко-

евиденционе послове, ажурирање базе података за потребе припреме анализа и израде 

извештаја на основу мање сложених анализа; обавља организационе послове, припрема 

материјале и организација седница Скупштине града и Градског већа; обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља економских наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 
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положен државни стручни испит и завршен приправнички стаж или најмање пет година 

проведених у радном односу код послодавца  из члана 1. ст.1. и 2. Закона о запосленима у 

аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе и потребне компентенције за 

обављање послова радног места. 

 

9. Радно место: Организациони послови за Градско веће 

    Звање: саветник                                                                                   број службеника:1 

 

Опис посла: Обавља организационе и информатичке послове за потребе Скупштине 

града и Градског већа; обавља статистичко-евиденционе послове, ради на стварању и 

ажурирању базе података из надлежности органа града; обавља студијско-аналитичке 

послове, учествује у припреми извештаја и информација у вези са применом прописа из 

надлежности Органа Града, ажурирање Информатора о раду Градске управе; обавља и 

друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља техничко-технолошких наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у 

струци и потребне компентенције за обављање послова радног места. 

 

10. Радно место: Организациони послови за Скупштину града 

      Звање: саветник                                                                                  број службеника:1  

 

Опис посла: Обавља организационе послове у вези са припремом седница Скупштине 

града, њених радних тела и Градског већа; обавља статистичко-евиденционе послове, 

ради на стварању и ажурирању базе података из надлежности Органа Града; обавља 

студијско-аналитичкеи послове, учествује у припреми извештаја и информација, даје 

мишљења у вези са применом прописа из надлежности Органа Града; обаља послове 

везане за пријаву и одјаву именованих, изабраних и постављених лица Агенцији за 

спречавање корупције; обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља економских наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и 

потребне компентенције за обављање послова радног места. 

 

11. Радно место: Административни послови  

      Звање: виши референт                                                                       број службеника:3 

 

Опис посла: Обавља администартивне послове, пријема, контроле исправности и 

иницијалне обраде документације из надлежности Одељења; обавља послове видео 

преноса седница, вођење белешке са седница и куцања и прекуцавања аката на рачунару 

за потребе Органа Града; обавља послове сређивања, умножавања, сакупљања и 

достављања материјала за потребе Скупштине града, Градског већа и њихових радних 

тела; обавља послове одлагања, чувања и архивирања документације; обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 
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Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компентенције 

за обављање послова радног места. 

 

12. Радно место: Дактилограф- оператер 

      Звање: намештеник четврта врста радних места                 број намештеника: 1 
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Опис посла: обавља послове преписа и уноса података и контролу тачности и 

исправности текстова у електронском облику. Врши графичко обликовање и припрему 

слога за штампу и формира датотеку корисника. Самостално обавља текстуалну обраду 

тонских записа снимљених за потребе Главног урбанисте. Ради на снимању и 

преслушавању састанака и седница, прати рад Комисије за планове и све активности 

Главног урбанисте и обавља друге послове по налогу Главног урбанисте, шефа Одсека и 

шефа Одељења. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, и најмање шест 

месеци радног искуства. 

 

13. Радно место: Биротехничар 

      Звање: намештеник четврта врста радних места                 број намештеника: 2 

 

Опис посла: ради на штампању, умножавању и сакупљању материјала за потребе 

Скупштине, Градског већа и њихових радних тела, контролише квалитет и квантитет 

умноженог материјала, повезује материјал ручно или на машини, стара се о материјалу, 

води евиденцију о утрошеном материјалу, одговоран је за правилно руковање апаратима и 

обавља друге послове по налогу шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и три месеца радног 

искуства на пословима копирања. 

 

14. Радно место: Кафе кувар 

      Звање: намештеник четврта врста радних места                број намештеника: 3 

 

Опис посла: обавља послове кувања кафе и чаја за потребе функционера, одборника, 

чланова радних тела у Скупштини и Градском већу, води евиденцију о томе, стара се о 

рационалном коришћењу кафе, чаја, шећера и средстава за репрезентацију, стара се о 

правилном руковању апаратима у кафе бифеу и обавља друге послове по налогу шефа 

Одсека и шефа Одељења.  

 

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем трајању, најмање шест месеци 

радног искуства на угоститељским пословима. 

 

15. Радно место: Возач 

      Звање: намештеник четврта врста радних места                 број намештеника: 1                                           

 

Опис посла: управља моторним возилом, задужује се од стране начелникаУправе са 

картицом за коришћење бензина и израђује извештаје о утрошку по картици за бензин, 

пређеној километражи и потрошњи горива, стара се о чистоћи возила и Законским 

обавезама око сервисирања и регистровања возила, одговара за све прекршаје и повреде 

Закона из области саобраћаја и обавља друге послове по налогу шефа Одсека и шефа 

Одељења. 
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Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

Школа за КВ раднике возач моторних возила, положен возачки испит"Б" категорије и 

најмање три године радног искуства на управљању моторним возилом.   

 

 

 

ОДСЕК ЗА ПРАВНЕ, СТРУЧНЕ И АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕХНИЧКЕ ПОСЛОВЕ 

 

16. Радно место: Шеф Одсека 

      Звање: самостални саветник                                                       број службеника:  1 
 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку; учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Одсеку; стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Одсеку; припрема нормативне акте којима се уређују организација и 

рад орагана Града и врши коорд инацију у поступку припреме аката из надлежности 

органа Града; врши услађивање нормативних аката Града од значаја за рад органа Града са 

законским, подзаконским актима и актима Града; припрема акте о изјашњавању на 

предлоге садржане у грађанским иницијативама; обавља и друге послове по налогу шефа 

Одељења и начелника Градске управе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља правних наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање пет године радног искуства у струци и потребне 

компентенције за обављање послова радног места. 

 

ГРУПА ЗА ПРАВНЕ И НОРМАТИВНО-СТРУЧНЕ ПОСЛОВЕ 

 

17. Радно место: Руководилац Групе послова 

      Звање: самостални саветник                                                          број службеника:1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи; учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи; стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи; припрема нормативне акте којима се уређују организација и 

рад орагана Града и врши координацију у поступку припреме аката из надлежности 

органа Града; врши услађивање нормативних аката Града од значаја за рад органа Града са 

законским, подзаконским актима и актима Града; прати примену законских прописа, даје 

њихово тумачење и израђује записника и закључака са седница Скупштине града, 

Градског већа и њихових радних тела, обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и 

шефа Одсека. 
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Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља правних наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање пет године радног искуства у струци и потребне 

компентенције за обављање послова радног места. 

 

18. Радно место: Нормативно-стручни послови 

      Звање: саветник                                                                                број службеника:1 

 

Опис посла: Припрема и израђује нацрте општих и појединачних правних аката којима се 

уређују организација и рад органа града; прати седнице Скупштине града и њених радних 

тела и учествује у изради записника и закључака са седница Скупштине града и њених 

радних тела; прати примену законских прописа и даје мишљење у вези са применом 

прописа и општих аката из надлежности Скупштине града и Градског већа; припрема акте  

о изјашњавању на предлоге садржане у грађанским иницијативама; обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и руководиоца групе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља правних наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и 

потребне компентенције за обављање послова радног места. 

 

19. Радно место: Оперативно-стручни послови 

      Звање: саветник                                                                                број службеника:1 

 

Опис посла: Обавља протоколарне послове за Органе Града; обавља оперативно и 

администартивно техничке послове у вези са припремом и одржавањем седница 

Скупштине; обавља статистичко-евиденционе послове, ради на стварању и ажурирању 

базе података из надлежности органа града; обавља и друге послове по налогу шефа 

Одељења, шефа Одсека и руководиоца групе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља техничко-технолошких наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци 

и потребне компентенције за обављање послова радног места. 

 

20. Радно место: Правни послови 

      Звање: саветник                                                                                 број службеника:1 
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Опис посла: Припрема и израђује нацрте општих и појединачних правних аката којима се 

уређују организација и рад органа града; прати седнице Скупштине града и њених радних 

тела и учествује у изради записника и закључака са седница Скупштине града и њених 

радних тела; прати примену законских прописа и даје мишљење у вези са применом 

прописа и општих аката из надлежности Скупштине града и Градског већа; обавља и 

друге послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и руководиоца групе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља правних наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и 

потребне компентенције за обављање послова радног места. 

 

21. Радно место: Нормативни послови 

      Звање: саветник                                                                               број службеника:1 

 

Опис посла: Припрема и израђује нацрте општих и појединачних правних аката којима се 

уређују организација и рад органа града; прати седнице Скупштине града и њених радних 

тела и учествује у изради записника и закључака са седница Скупштине града и њених 

радних тела; прати примену законских прописа и даје мишљење у вези са применом 

прописа и општих аката из надлежности Скупштине града и Градског већа; припрема акте  

о изјашњавању на предлоге садржане у грађанским иницијативама; обавља и друге 

послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и руководиоца групе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља правних наука у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и 

потребне компентенције за обављање послова радног места. 

 

22. Радно место: Правни и административни послови 

      Звање: сарадник                                                                               број службеника:1 

 

Опис посла: Обавља правне и администартивне послове у вези са припремом и 

одржавањем седница Скупштине града и њених радних тела, води белешке и израђује 

записнике са седница Скупштине и њених радних тела, води евиденцију о присуству 

одборника седницама Скупштине града; води евиденцију донетих закључака и одлука и 

евиденцију одборничких питања; обаља послове у вези примене Закона о заштити 

узбуњивача; обавља и друге послове по налогу шефа Одељења, шефа Одсека и 

руководиоца групе. 
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Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља правних наука у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним 

струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен државни 

стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне компентенције за 

обављање послова радног места. 

 

ГРУПА ЗА АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕХНИЧКЕ ПОСЛОВЕ 

 

23. Радно место: Руководилац Групе послова 

      Звање: сарадник                                                                              број службеника:1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Групе, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Групи; учествује у процесима у вези са стручним 

усавршавањем запослених у Групи; стара се о законитом, правилном и благовременом 

обављању послова у Групи; обавља оперативне и администартивно - техничке послове у 

вези са припремом и одржавањем седница Скупштине града и њених радних тела; води 

евиденцију материјала који се разматрају и усвајају на седницима Скупштине града и 

Градског већа и припрема седнички материјал за архивирање у електорнском облику; 

обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља техничких наука у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, 

основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године, положен 

државни стручни испит, најмање три године радног искуства у струци и потребне 

компентенције за обављање послова радног места. 

 

24. Радно место: Административно - технички послови за Скупштину града и њена 

радна тела 

      Звање: виши референт                                                                   број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља администартивне послове, пријем, контрола исправности и 

иницијална обрада документације из надлежности Одељења; обавља послове сређивања, 

умножавања, сакупљања и достављања материјала за потребе Скупштине града и њихових 

радних тела; обавља послове видео преноса седница, вођење белешке са седница и 

учествује у изради записника; обавља послове одлагања, чувања и архивирања 

документације; обавља и друге послове по налогу шефа Одељења и шефа Одсека. 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци и потребне компентенције за 

обављање послова радног места. 

 

25.  Радно место: Дактилограф 

       Звање: намештеник четврта врста радних места                број намештеника: 1 

 

Опис посла: обавља послове преписа и унос података и контролу тачности и исправности 

текстова у електронском облику. Врши графичко обликовање и припрему слога за штампу 

и формира датотеку корисника. Самостално обавља текстуалну обраду тонских записа 
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снимљених седница Скупштине града, Градског већа и радних тела. Ради на снимању и 

преслушавању састанака и седница и обавља друге послове по налогу руководиоца групе, 

шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем или трогодишњем трајању, 

познавање рада на рачунару, најмање шест месеци радног искуства на пословима уноса и 

обраде текста. 

 

26.Радно место: Биротехничар 

       Звање: намештеник четврта врста радних места                број намештеника: 1 

 

Опис посла: ради на штампању, умножавању и сакупљању материјала за потребе 

Скупштине, Градског већа и њихових радних тела, контролише квалитет и квантитет 

умноженог материјала, повезује материјал ручно или на машини, стара се о материјалу, 

води евиденцију о утрошеном материјалу, одговоран је за правилно руковање апаратима и 

обавља друге послове по налогу руководиоца групе, шефа Одсека и шефа Одељења. 

 

Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и три месеца радног 

искуства на пословима копирања. 

 

27. Радно место: Биротехничар-књиговезац 

      Звање: намештеник четврта врста радних места                 број намештеника: 1 

 

Опис посла: ради на сечењу, биговању, ређању и сакупљању материјала за потребе 

седница Скупштине града и Градског већа, води евиденцију о количинама утрошеног 

материјала и обавља друге послове по налогу руководиоца групе, шефа Одсека и шефа 

ОдељењаУслови: стеченo средње образовање у трогодишњем трајању и три месеца 

радног искуства на пословима копирања. 

 

Члан 26. 

 

ОДЕЉЕЊЕ КОМУНАЛНЕ МИЛИЦИЈЕ 

 

1. Радно место: Начелник Одељења 

    Звање: самостални саветник                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одељења, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одељењу; Учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одељењу; Стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављањем послова у Одељењу; Распоређује послове и пружа потребну 

стручну помоћ; Стара се испуњавању радних обавеза запослених и о правилној примени 

закона и других прописа из надлежности комуналне милиције; Врши контролу 

извршавања задатака од стране комуналних милиционара; Примењује одредбе Закона о 

општем управном поступку или другог закона којим је овлашћен за доношење решења; 

Оцењује оправданост и правилност употребе средстава принуде; Обавештава надлежну 

полицијску управу о употрби средстава принуде; Решава притужбе лица која сматрају да 
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су им незаконитом или неправилном применом овлашћења комуналних милиционара 

повређена права; Сачињава Предлог Стратешког плана комуналне милиције; У складу са 

Стратешким планом комуналне милиције сачињава Предлог Годишњег плана рада 

комуналне милиције; Подноси извештаје Начелнику Градске управе, Градоначелнику, 

Градском већу и Скупштини града; Предлаже Начелнику Градске управе 

систематизовање радних места и распоређивање запослених у Одељењу; Иницира 

поступак стручног усавршавања као и проверу стручне оспособљености комуналних 

милиционара; Налаже комуналним милиционарима да се подвргну провери 

психофизичке способности потребне за обављање послова комуналне милиције; 

Иницира покретање дисциплинских поступака због повреде радне дисциплине; Обавља и 

друге послове по налогу Начелника Градске управе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне области правне науке на основним 

академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским 

студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским студијама, 

специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од 

најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, положен 

државни стручни испит за рад у органима државне управе и најмање пет година радног 

искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

Посебни услови: 

- Положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног милиционера. 

 

2. Радно место: Координатор послова  

    Звање: саветник                                                                                број службеника: 1 

 

Опис посла: Координира послове у Одељењу комуналне милиције, пружа стручна 

упутства и потребну стручну помоћ; Координира рад запослених у Одељењу, сарадњу 

са другим Одељењима и другим надлежним органима; Предлаже мере и радње за 

успешно обављање послова из делокруга комуналне милиције; Прати примену важећих 

прописа из области рада; Учествује у изради дописа, разматрања жалби, пријема 

странака као и извршавању других послова из делокруга рада Одељења; Примењује 

одредбе Закона о општем управном поступку или другог закона којим је овлашћен за 

доношење решења; Учествује у разматрању поднешених пријава грађана и других 

установа и даје предлоге и друга упутства за реализацију задатака; Учествује у 

контроли службених белешки, прекршајних налога, подношењу пријава надлежном 

органу за учињено кривично дело, подношењу захтева за покретање прекршајног 

поступка и обавештења другог надлежног органа да предузме мере из своје 

надлежности; Учествује у сачињавању Предлога Стратешког плана комуналне 

милиције као и Предлога Годишњег плана рада комуналне милиције и изради извештаја 

и прописаних евиденција; Врши координацију рада учествовања комуналне милиције у  

случају опасности изазване елементарним непогодама и другим облицима угрожавања 

вршењу спасилачке функције и пружању помоћи другим органима, правним и 

физичким лицима на отклањању последица; Обавља и друге послове по налогу 

Начелника Комуналне милиције. 

Услови: Стечено високо образовање из научне области у оквиру образовно-научног 

поља друштвено-хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од 
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најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит за рад у 

органима државне управе и најмање три година радног искуства у струци, као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места.  

Посебни услови: 

-положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног милиционера. 

 

3. Радно место: Административно економски и правни послови       

    Звање: саветник                                                                              број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља административно економске и правне послова за потребе 

Одељења; Пружа стручну помоћ и упутства комуналним милиционарима при изради 

појединачних аката; Учествује у процесима у вези са стручним усавршавањем 

запослених у Одељењу; Прати рокове прекршајних налога, доставља суду потребне 

дописе и друге акте на основу поднетих захтева за судско одлучивање, прати судске 

пресуде и по потреби подноси жалбе; Пружа стручну помоћ при сачињавању 

прекршајних налога, подношењу пријаве надлежним органима за учињено кривично 

дело, подношењу захтева за покретање прекршајног поступка и обавештењу другог 

надлежног органа да предузме мере из своје надлежности; Учествује у утврђивању 

надлежности комуналне милиције по представкама странака као и пружању стручне 

помоћи у обради података из делокруга рада;  Припрема одговоре на захтеве физичких 

и правних лица; Учествује у сачињавању Предлога Стратешког плана комуналне 

милиције као и Предлога Годишњег плана рада комуналне милиције и изради извештаја 

и  прописаних евиденција; Обавља и друге послове по налогу Начелника Комуналне 

милиције. 

 

Услови: Стечено високо образовање у оквиру образовно-научног поља друштвено-

хуманистичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 

ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету,  положен државни стручни испит за рад у 

органима државне управе и најмање три године радног искуства у струци, као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места.  
 

4. Радно место: Административно канцеларијски послови         

    Звање: виши референт                                                                     број службеника:1 

 

Опис посла: Прати рокове прекршајних налога; Доставља суду и другим органима 

потребне дописе и друге акте; Израђује потребне акте по налогу Начелника Комуналне 

милиције за потребе Одељења; Врши пријем и доставу поште, пријем грађана и 

обавештава о томе Начелника Комуналне милиције; Стара се о благовременом 

заказивању странака; Води прописане евиденције и врши завођење предмета; Прима 

пријаве грађана који се обраћају писаним путем, електронском поштом или преко 

Система 48 града Лесковца а у хитним случајевима телефоном и непосредним усменим 



189 
 

обраћањем, о чему извештава Начелника комуналне милиције или другог овлашћеног у 

Одељењу и  прави службену забелешку; Обавља и друге послове по налогу Начелника 

Комуналне милиције.  

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању,  положен државни 

стручни испит за рад у органима државне управе, најмање пет година радног искуства у 

струци као и потребне компетенције за обављање послова радног места.  
 

5. Радно место: Послови евиденције 

    Звање: виши референт                                                                    број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља послова евиденције и других потребних административно 

канцеларијских  послова за потребе одељења; Посебно је одговоран за вођење 

евиденције тражених и достављених података коју у складу са законом води 

Министарсво Унутрашњих послова при томе стриктно се придржава прописа којима се 

уређује заштита података о личности;  Врши завођење предмета; Одговоран је за 

евидентирање пријава грађана и других овлашћених организација; Прати рокове 

прекршајних налога; Доставља суду и другим органима потребне дописе и друге акте; 

Израђује потребне акте по налогу Начелника Комуналне милиције за потребе Одељења; 

Врши пријем и доставу поште, пријем грађана и обавештава о томе Начелника 

Комуналне милиције; Стара се о благовременом заказивању странака; Прима пријаве 

грађана који се обраћају писаним путем, електронском поштом или преко Система 48 

града Лесковца а у хитним случајевима телефоном и непосредним усменим обраћањем, 

о чему извештава Начелника комуналне милиције или другог овлашћеног у Одељењу и  

прави службену забелешку; Стара се о одржавању и инсталирању техничких средстава 

и опреме; Одговоран је за канцеларијски инвентар и другу опрему у просторијама 

Одељења комуналне милиције; Обавља и друге послове по налогу Начелника 

Комуналне милиције. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању,  положен државни 

стручни испит за рад у органима државне управе, најмање пет година радног искуства у 

струци као и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

 

ОДСЕК КОМУНАЛНЕ МИЛИЦИЈЕ 

 

6. Радно место: Шеф одсека Комуналне милиције 

    Звање: сарадник                                                                        број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Одсека, пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Одсеку; Учествује у процесима у вези са 

стручним усавршавањем запослених у Одсеку; Стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављањем послова у Одсеку; Упућује патролу комуналне милиције 

или комуналног милиционара појединачно на извршење службеног задатка; У случају 

извршавања задатака од већег значаја непосредно води патролу на извршење истих и 

том приликом извршава дужности вође патроле; Врши контролу извршавања задатака 

од стране комуналних милиционара; Примењује одредбе Закона о општем управном 

поступку или другог закона којим је овлашћен за доношење решења; Врши контролу, 
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оправданост и правилност употребе средстава принуде и уколико је дошло до употребе 

средстава принуде одмах обавештава и подноси извештај Начелнику Комуналне 

милиције; Врши безбедоносну процену извршења задатка и одобрених пружања 

помоћи (асистенцију) другим организационим јединицама управе, као и предузећима, 

организацијама и установама које на основу закона, односно општег акта јединице 

локалне самоуправе одлучују о појединим правима грађана, правних лица или других 

странака; Сачињава планове рада одсека; Води прописане евиденције; Прати рокове 

прекршајних налога, доставља суду потребне дописе и друге акте на основу поднетих 

захтева за судско одлучивање, прати судске пресуде и по потреби подноси жалбе; Врши 

пријем пријава странака; Врши контролу сачињених службених белешки и 

прекршајних налога и прати ток истих; Непосредно обавља послове комуналног 

милиционара; Учествује у сачињавању Предлог Стратешког плана комуналне милиције 

и Предлога Годишњег плана рада комуналне милиције; Подноси извештаје Начелнику 

Комуналне милиције; Иницира покретање дисциплинских поступака због повреде 

радне дисциплине; Обавља и друге послове по налогу Начелника Комуналне милиције. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до 

три године и најмање три године радног искуства у струци и положен државни стручни 

испит, као и потребне компетенције за обављање послова радног места.  

Посебни услови: 

- Психифизичке способности за обављање послова комуналног милиционара;,  

-  Да не постоје безбедоносне сметње за обављање послова комуналних  милиционара; 

- Положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног милиционера. 

 

7. Радно место: Вођа смене – комунални милиционар II           

    Звање: млађи сарадник                                                                   број службеника: 2 

 

Опис посла: Обавља комунално-милицијске послове; Предузима неопходне радње 

ради одржавања, односно поновног успостављања нарушеног комуналног и другог реда  

из надлежности комуналне милиције; Задатке и налоге извршава на одређеном рејону 

непосредно у патроли комуналне милиције или као комунални милиционар 

појединачно; Проверава спремност вође патрола и комуналних милиционара за 

реализацију налога и издатих усмених и писаних наређења и инструкција; Руководи 

патролом у току обављања послова; Координира рад комуналних милиционара у 

патроли и распоређује послове и задатке члановима патроле, одлучује о врсти и начину 

коришћења овлашћења комуналног милиционера члана патроле; Врши контролу 

извршавања задатака од стране вође патола и комуналних милиционара; Припрема и 

саставља све потребне извештаје о реализацији задатака и примени овлашћења; У 

складу са законом, другим прописима и општим актима града примењује овлашћења; 

Води прописане евиденције; Прати рокове прекршајних налога, доставља суду 

потребне дописе и друге акте на основу поднетих захтева за судско одлучивање, прати 

судске пресуде и по потреби подноси жалбе; Врши пријем пријава странака; Врши 

безбедоносну процену извршења задатка и одобрених пружања помоћи (асистенцију) 

другим организационим јединицама управе, као и предузећима, организацијама и 

установама које на основу закона, односно општег акта јединице локалне самоуправе 
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одлучују о појединим правима грађана, правних лица или других странака. и води 

патролу на извршење наведеног задатка; Учествује у вршењу спасилачке функције и 

пружању помоћи другим органима, правним и физичким лицима на отклањању 

последица у случају опасности изазване елементарним непогодама и другим облицима 

угрожавања; Обавља и друге послове по налогу Начелника Комуналне милиције и 

шефа одсека. 

 

Услови: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од 

180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до 

три године, завршен приправнички стаж или најмање пет година проведених у радном 

односу код послодавца из Члана 1. Став 1. и 2. Закона о запосленима у аутономним 

покрајинама и јединицама локалне самоуправе, положен државни стручни испит за рад 

у органима државне управе. као и потребне компетенције за обављање послова радног 

места. Посебни услови: 

- Психифизичке способности за обављање послова комуналног милиционара;  

-  Да не постоје безбедоносне сметње за обављање послова комуналних  милиционара; 

- Положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног милиционера. 

 

8. Радно место: Вођа патроле - Комунални милиционар III           

    Звање: виши референт                                                                    број службеника: 2 

 

Опис посла: Обавља комунално-милицијске послове; Задатке и налоге извршава на 

одређеном рејону  у патроли комуналне милиције или као комунални милиционар 

појединачно; Уколико дужност врши у саставу патроле дужност извршава по налогу 

или наређењу шефа одсека или вође смене; Врши контролу над применом закона и 

других прописа и општих аката из области комуналне и других делатности из 

надлежности јединице локалне самоуправе; врши надзор у у јавном градском, 

приградском и другом локалном саобраћају, у складу са законом и прописима јединице 

локалне самоуправе; штити животну средину, културна добра, локалне путеве, улице и 

друге јавне објекте од значаја за јединицу локалне самоуправе; Предузима неопходне 

радње ради одржавања, односно поновног успостављања нарушеног комуналног и 

другог законом уређеног реда у области од значаја за комуналну делатност: снабдевања 

водом; одвођења отпадних и атмосферских вода; јавне чистоће; превоза и депоновања 

земље и осталог растреситог материјала; превоза и депоновања комуналног и другог 

отпада; улица, општинских и некатегорисаних путева; саобраћајних ознака и 

сигнализације; паркирања; превоза путника у градском и приградском, односно 

локалном саобраћају; такси превоза; постављања привремених пословних објеката; 

заштите од буке у животној средини; контроле радног времена субјеката надзора; 

одржавања комуналних објеката, пијаца, гробаља, паркова, зелених и других јавних 

површина, јавне расвете, стамбених и других објеката, у складу са законом; Пружа 

подршку спровођењу прописа којима се обезбеђује несметано одвијање живота у 

јединици локалне самоуправе, очување добара и извршавање других задатака из 

надлежности јединице локалне самоуправе; врши надзор над применом закона којим се 

уређују државни симболи, осим у односу на државне органе, органе територијалне 

аутономије, јединица локалне самоуправе и имаоце јавних овлашћења; Припрема и 

саставља све потребне извештаје о реализацији задатака и примени овлашћења; У 
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складу са законом, другим прописима и општим актима града примењује овлашћења; 

Води прописане евиденције; Прати рокове прекршајних налога, доставља суду 

потребне дописе и друге акте на основу поднетих захтева за судско одлучивање, прати 

судске пресуде и по потреби подноси жалбе; Врши пријем пријава странака; Учествује 

у вршењу спасилачке функције и пружању помоћи другим органима, правним и 

физичким лицима на отклањању последица у случају опасности изазване елементарним 

непогодама и другим облицима угрожавања; Обавља и друге послове по налогу 

Начелника Комуналне милиције и шефа одсека. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

Посебни услови: 

- Психифизичке способности за обављање послова комуналног милиционара;  

- Да не постоје безбедоносне сметње за обављање послова комуналних  милиционара; 

- Положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног милиционера. 

 

9. Радно место: Комунални милиционар III           

    Звање: виши референт                                                                   број службеника: 4 

 

Опис посла: Обавља комунално-милицијске послове; Задатке и налоге извршава на 

одређеном рејону  у патроли комуналне милиције или као комунални милиционар 

појединачно; Уколико дужност врши у саставу патроле дужност извршава по налогу 

или наређењу шефа одсека, вође смене или вође патроле; Врши контролу над применом 

закона и других прописа и општих аката из области комуналне и других делатности из 

надлежности јединице локалне самоуправе; врши надзор у у јавном градском, 

приградском и другом локалном саобраћају, у складу са законом и прописима јединице 

локалне самоуправе; штити животну средину, културна добра, локалне путеве, улице и 

друге јавне објекте од значаја за јединицу локалне самоуправе; Предузима неопходне 

радње ради одржавања, односно поновног успостављања нарушеног комуналног и 

другог законом уређеног реда у области од значаја за комуналну делатност: снабдевања 

водом; одвођења отпадних и атмосферских вода; јавне чистоће; превоза и депоновања 

земље и осталог растреситог материјала; превоза и депоновања комуналног и другог 

отпада; улица, општинских и некатегорисаних путева; саобраћајних ознака и 

сигнализације; паркирања; превоза путника у градском и приградском, односно 

локалном саобраћају; такси превоза; постављања привремених пословних објеката; 

заштите од буке у животној средини; контроле радног времена субјеката надзора; 

одржавања комуналних објеката, пијаца, гробаља, паркова, зелених и других јавних 

површина, јавне расвете, стамбених и других објеката, у складу са законом; Пружа 

подршку спровођењу прописа којима се обезбеђује несметано одвијање живота у 

јединици локалне самоуправе, очување добара и извршавање других задатака из 

надлежности јединице локалне самоуправе; врши надзор над применом закона којим се 

уређују државни симболи, осим у односу на државне органе, органе територијалне 

аутономије, јединица локалне самоуправе и имаоце јавних овлашћења; Припрема и 

саставља све потребне извештаје о реализацији задатака и примени овлашћења; У 

складу са законом, другим прописима и општим актима града примењује овлашћења; 



193 
 

Води прописане евиденције; Прати рокове прекршајних налога, доставља суду 

потребне дописе и друге акте на основу поднетих захтева за судско одлучивање, прати 

судске пресуде и по потреби подноси жалбе; Врши пријем пријава странака; Учествује 

у вршењу спасилачке функције и пружању помоћи другим органима, правним и 

физичким лицима на отклањању последица у случају опасности изазване елементарним 

непогодама и другим облицима угрожавања; Обавља и друге послове по налогу 

Начелника Комуналне милиције и шефа одсека. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне 

компетенције за обављање послова радног места. 

Посебни услови: 

- Психифизичке способности за обављање послова комуналног милиционара;  

- Да не постоје безбедоносне сметње за обављање послова комуналних  милиционара; 

- Положен испит за обављање послова и примену овлашћења комуналног милиционера. 

 

 

6.2. ПОСЕБНЕ ОРГАНИЗАЦИОНЕ ЈЕДИНИЦЕ 

 

Члан 27.  

 

КАБИНЕТ ГРАДОНАЧЕЛНИКА 

 

1. Помоћник градоначелника за економски развој и финансије  

    Постављено лице 

 

Опис посла: Координира и спроводи утврђену политику локалног економског развоја, 

прикупља податке од значаја за инвестирање у град и предлаже подстицајне мере на 

унапређењу локалног економског развоја, остварује контакте и сарадњу са потенцијалним 

инвеститорима, сарађује са ресорним министарствима, привредном комором, као и другим 

органима, организацијама и институцијама, саставља извештаје, анализе и информације и 

обавља и друге послове по налогу градоначелника. 

 

Услови: стечено високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и 

најмање једна година радног искуства у струци. 

 

2. Помоћник градоначелника за комуналне делатности и урбанизам  

Постављено лице 

 

Опис посла: Координира и прати покривеност комуналном инфраструктуром на 

градском, приградском и сеоском подручју, израђује базе података, предлог плана за 

инфраструктурне радове на градском, приградском и сеоском подручју на годишњем 

нивоу; сагледава потребе за унапређење квалитета живота на селу, сарађује са јавним 
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предузећима и месним заједницама, припрема извештаје, информације и анализе по 

захтеву градоначелника и обавља и друге послове по налогу градоначелника. 

 

Услови: стечено високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и 

најмање једна година радног искуства у струци. 

 

3. Помоћник градоначелника за примарну здравствену заштиту и бригу о породици 

      Постављено лице 

 

Опис посла: координира установе здравства, сарађује са ресорним Министарством, 

помаже развоју здравствене заштите у граду, помеже пацијентима у остварењу њихових 

права, учествује у изради пројеката из области здравства и обавља и друге послове по 

налогу градоначелника. 

 

Услови: стечено високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и 

најмање једна година радног искуства у струци.      

                                                       

4. Помоћник градоначелника за образовање, културу, спорт и омладину 

Постављено лице 

 

Опис посла: координира установе образовања, културе и Канцеларију за младе у циљу 

реализације заједничких пројеката на нивоу града; учествује у раду савета за младе, 

учествује у изради локалног акционог плана за младе и прати његову реализацију, 

идентификује проблеме и потребе младих у локалној заједници, остварује комуникацију и 

сарадњу са међународним организацијама и институцијама, припрема извештаје, анализе, 

сарађује са спортским организацијама, предлаже пројекте везане за развој спорта и обавља 

и друге послове по налогу градоначелника. 

 

Услови: стечено високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и 

најмање једна година радног искуства у струци. 

  

5. Помоћник градоначелника за пољопривреду, заштиту и унапређење животне 

средине 

     Постављено лице 

 

Опис посла: Координира и унапређује развој пољопривреде на територији града, као и 

заштиту животне средине, сарађује са ресорним Министарствима, учествује у изради 
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пројеката из области пољопривреде и заштите животне средине и обавља и друге послове 

по налогу градоначелника. 

 

Услови: стечено високо образовање у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету и 

најмање једна година радног искуства у струци. 

 

6. Радно место: Шеф Кабинета 

    Звање: самостални саветник                                                             број службеника: 1 

 

Опис послова: Руководи, координира и организује рад запослених у Кабинету 

градоначелника; учествује у процесима у вези са стручним усавршавањем запослених у 

кабинету; прати, координира и врши евиденцију дневних и дугорочних активности и 

обавеза градоначелника; стара се о правилном и благовременом обављњу послова у 

Кабинету; обезбеђује да се активности у Кабинету одвијају по плану и отклања слабости 

или недостатке који се појаве у раду; упознаје се са текућим активностима градоначелника 

и прикупља податке од значаја за рад градоначелника од свих органа, организација и 

посебних служби, јавних предузећа и јавних служби; припрема информације, стручне 

анализе, мишљења, извештаје, белешке, подсетнике и друге материјале за градоначелника; 

припрема материјале од значаја за састанак Колегијума; припрема годишње извештаје о 

раду градоначелника; стара се о остваривању сарадње градоначелника са одговарајућим 

државним органима, организацијама и телима, као и са међународним организацијама и 

институцијама; стара се о благовременом извршавању обавеза градоначелника; стара се о 

усклађености сарадње Кабинета са другим организационим јединицама; одржава редовне 

састанке са помоћницима градоначелника; врши послове пријема странака које се 

непосредно обраћају градоначелнику у циљу решавања по њиховим представкама, 

притужбама, захтевима и молбама; уноси, обрађује и верификује податке и документа 

настала у раду, у електронску базу података; oбавља и друге послове по налогу 

градоначелника и начелника градске управе 

  

Услови: стечено високо образовање из области друштвено хуманистичких или природно-

математичких наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ 

бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким 

академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним 

студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на 

факултету, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције за 

обављање послова радног места. 

 

7. Радно место: Послови информисања 

    Звање: саветник                                                                                    број службеника: 1 
 

Опис послова: врши стручне послове информисања о раду органа града, градских управа, 

јавних предузећа и установа чији је оснивач град, као и о свим питањима од значаја за 

живот и рад у граду; припрема информације и званична саопштења, комуницира са 
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медијима; припрема, обрађује, евидентира и чува информационо-документационе 

материјале о пословима који се обављају у граду; ажурира интернет презентацију града; 

обавља и друге послове по налогу функционера града, шефа Кабинета и начелника 

Градске управе. 

  

Услови: стечено високо образовање из области друштвено хуманистичких или техничких 

наука на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, најмање 

три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

8. Радно место: Послови евиденције и административни послови 

    Звање: виши референт                                                                        број службеника: 1 

 

Опис послова: врши евидентирање и пријаву грађана који се обраћају градоначелнику; 

стара се о благовременом заказивању састанака и седница; успоставља телефонске везе; 

врши пријем поште за потребе градоначелника, обезбеђује чување изворних аката о раду 

градоначелника, врши и друге административне, техничке и друге послове по налогу шефа 

Кабинета и градоначелника. 

  

Услови:  стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 

стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и потребне компетенције 

за обављање послова радног места. 

 

9. Радно место: Возач моторног возила 

    Звање: намештеник – четврта врста радних места                      број намештеника 2 

 

Опис посла: обавља занатске послове, управља моторним возилом, одржава мотoрна 

возила, одговара за утрошак горива, израђује извештаје о пређеној километражи и 

потрошњи горива, стара се о чистоћи и хигијени возила. Обавља и друге послове по 

налогу шефа Кабинета и Градоначелника. 

 

Услови: стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање, 

возачки испит „Б“ категорије и најмање 1 година радног искуства. 

 

Члан 28. 

 

СЛУЖБА ЗА УПРАВЉАЊЕ КАДРОВИМА 

 

1. Радно место: Шеф Службе 

    Звање: самостални саветник                                                               број службеника: 1 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад Службе. Пружа стручна упутства, 

координира и надзире рад запослених у Служби. Учествује у процесима у вези са 
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стручним усавршавањем запослених у Служби и стара се о законитом, правилном и 

благовременом обављању послова у Служби. Контролише израду општих и појединачних 

аката из делокруга Службе и ставља потпис на исте, може да доноси и потписује акте у 

складу са Законом, учествује у изради Правилника о организацији и систематизацији 

радних места, припреми предлога Кадровског плана, изради Предлога финансијског плана 

и Предлога плана јавних набавки Службе; координира и прати унапређење и управљање 

људским ресурсима у делу стручног усавршавања и оцењивања службеника; припрема 

одговоре, информације и извештаје из делокруга Службе, прати и контролише послове у 

поступку запошљавања и стара се о правилној примени Закона о спречавању корупције, 

Закона о заштити података о личности, Закона о заштити узбуњивача и Закона о 

слободном приступу информацијама од јавног значаја, учествује у раду колегијума 

шефова организационих јединица, присуствује седницама Градског већа и Скупштине 

града у својству овлашћеног известиоца по позиву, води лица на стручној пракси у 

Управи, сарађује са другим одељењима у Градској управи, Кабинетом градоначелника и 

изабраним, постављеним и именованим лицима. Обавља и друге послове по налогу 

начелника Градске управе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвено-хуманистичких, или техничко-технолошких наука  на 

основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер 

академским студијама, мастер струковним студијама, специјалистичким академским 

студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у 

трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету, 

положен државни стручни испит, најмање пет година радног искуства у струци, као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

2. Радно место: Аналитички послови у области управљања људским ресурсима 

    Звање: саветник                                                                                      број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља  послове анализе описа послова и радних места у органима града и 

њихово правилно разврставање у звања; пружа подршку руководиоцима унутршњих 

организационих јединица у поступку одређивања компетенција за рад службеника; 

обавља послове планирање и развоја кадрова; континуирано прати постигнућа 

службеника и унапређивање мотивације службеника; спроводи поступак утврђивања 

потреба за стручним усавршавањем запослених и припрема предлог годишњег Посебног 

програма стручног усавршавања, као и Обједињеног програма обука са предлогом 

финансијског плана за његово извршавање; обавља организацију, реализацију и анализу 

ефеката интерног и екстерног стручног усавршавања; предлаже мере и активности у циљу 

развоја људских ресурса; припрема анализе, информације и извештаје у области 

унапређења и развоја људских ресурса; прати, прима и шаље електронску пошту за 

потребе Службе; припрема, координира и помаже у спровођењу поступка оцењивања 

службеника, израђује анализу циклуса оцењивања и прати ефекте оцењивања; обавља 

послове ради правилне примене Закона о заштити узбуњивача, Закона о заштити података 

о личности и Закона о слободном приступу информацијама од јавног значаја.Обавља и 

друге послове по налогу Шефа Службе. 
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Услови: Стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља друштвених наука  на основним академским студијама у обиму 

од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

3. Радно место: Послови радних односа запослених 

    Звање: саветник                                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Координира припрему аката о правима, дужностима и одговорностима 

запослених и уговора о обављању привремених и повремених послова, уговора о делу и 

волонтирању; припрема појединачна аката из области радних односа, обрађује, 

комплетира акта и води матичну књигу радника и персоналне досијее запослених и 

израђује потврде запосленима из радног односа; обавља стручне и техничке послове у 

поступку избора кандидата и запошљавања; врши пријаве за полагање стручних испита 

запослених и води  кадровске и друге евиденције у области радних односа службеника и 

намештеника; обавља административно-стручни послове везане за поступак колективног 

преговарања; Обавља и друге послове по налогу Шефа Службе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља правних наука  на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер  специјалистичким 

студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним 

студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

4. Радно место: Унапређење и управљање људским ресурсима 

    Звање: саветник                                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Припремa акта о правима, дужностима и одговорностима запослених, води 

евиденцију о распореду запослених на радна места по Правилнику о организацији и 

систематизацији радних места и прикупља, уноси и ажурира кадровске промене код 

запослених у одговрајућим регистрима; обавља  послове анализе описа послова и радних 

места у органима града и њихово правилно разврставање у звања; припрема нацрт 

правилника о унутрашњој организацији и систематизацији радних места; пружа подршку 

руководиоцима унутршњих организационих јединица у поступку одређивања 

компетенција за рад службеника; обавља и послове ради правилне примене Закона о 

спречавању корупције; припрема податке, анализе и материјале потребне за рад тела за 

родну равноправност;  прати стање о полној структури запослених и радно ангажованих 

лица у Градској управи и учествује у састављању извештаја о утврђеном стању у погледу 

достигнутог нивоа остваривања родне равноправности у области из делокруга Градске 
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управе; обавља стручне и техничке послове у поступку избора кандидата и запошљавања, 

припрема појединачна акта из области радних односа; обавља  послове у вези са 

планирањем организационих промена у органима; припрема нацрт Кадровског плана и 

прати његово спровођења у органима, и израђује предлог Кодекса пословног понашања 

службеника и намештеника. Обавља и друге послове по налогу Шефа Службе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне, односно стручне области у оквиру 

образовно-научног поља правних наука  на основним академским студијама у обиму од 

најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер струковним студијама, 

специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, 

односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или 

специјалистичким студијама на факултету, положен државни стручни испит, најмање три 

године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

5. Радно место: Послови остваривања права запослених из радног односа 

    Звање: сарадник                                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Обрађује, комплетира акта и води персоналне досијее запослених, води 

кадровске и друге евиденције у области радних односа службеника и намештеника; 

попуњава обрасце пријава и одјава у вези са заснивањем и престанком радног односа 

запослених, ангажованих, постављених и изабраних лица у органима града и сарађује са 

надлежним фондовима; израђује потврде запосленима из радног односа, евидентира и 

попуњава повредне листе на раду, води кадровске и друге евиденције у области радних 

односа службеника и намештеника. Обавља и друге послове по налогу Шефа Службе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовног - научног поља друштвених наука на основним академским студијама у обиму 

од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у 

трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног 

искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

6. Радно место: Административно-стручни послови управљања људским ресурсима           

Звање: сарадник                                                                                     број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља административно – стручне послове у вези пријема, евидентирања и 

сређивања предмета и поднесака за потребе Службе и начелника Градске управе, стара се 

о благовременој експедицији и достави аката Службе и начелника Градске управе, врши 

преузимање обрађених и завршених предмета и стара се о њиховом благовременом 

архивирању, води електронску евиденцију-базу података запослених, врши куцање и 

прекуцавање аката на рачунару за потребе Службе и начелника Градске управе. Обавља и 

друге послове по налогу Шефа Службе и начелника Градске управе. 

 

Услови: Стечено високо образовање из научне односно стручне области у оквиру 

образовног - научног поља друштвених наука на основним академским студијама у обиму 

од најмање 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно на студијама у 
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трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање три године радног 

искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

7. Радно место: Административни послови управљања људским ресурсима 

    Звање: виши референт                                                                         број службеника: 1 

 

Опис посла: Обавља административно – техничке послове у вези пријема, евидентирања 

и сређивања предмета и поднесака за Службу, стара се о благовременој експедицији и 

достави аката Службе, врши преузимање обрађених и завршених предмета и стара се о 

њиховом благовременом архивирању; води електронску евиденцију-базу података 

запослених; врши куцање и прекуцавање аката на рачунару за потребе Службе. Обавља и 

друге послове по налогу Шефа Службе. 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, најмање 5 година 

радног искуства у струци, положен државни стручни испит за рад у органима државне 

управе, као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

 

Члан 29. 

  
ГРАДСКО ПРАВОБРАНИЛАШТВО 

 

1. Радно место: Градски правобранилац града Лесковца 

    Функционер                                                                                         број функционера: 1 

 

Опис посла: руководи радом Градског правобранилаштва града Лесковца; може 

предузети сваку радњу из надлежности Градског правобранилаштва а искључиво је 

надлежан за покретање поступка оцене уставности и законитости као и за подношење 

извештаја Скупштини града Лесковца; издаје општа обавезна упутства и упутства за 

обавезно поступање у појединим предметима; може предузети све радње у предмету 

којим је задужен заменик Градског правобраниоца; може овластити заменика Градског 

правобраниоца да поступа у појединим предметима којим је задужен други заменик 

Градског праввобраниоца када је тај заменик спречен да поступа у том предмету; одређује 

заменика који ће га замењивати у случају када је он одсутан или спречен да руководи 

градским правобранилаштвом; врши контролу рада запослених у правобранилаштву, 

доноси општа акта потребна за законито и ефикасно извршење послова правобранилаштва 

( осим акта о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Градском 

правобранилаштву) и предузима потребне мере ради извршења послова из надлежности 

правобранилаштва; предузима правне радње и користи правна средства пред судовима и 

другим надлежним органима, ради заштите и остваривања имовинских права и интереса 

Града Лесковца, његових органа, месних заједница и других субјеката које заступа 

правобранилаштво у складу са Одлуком о Градском правобранилаштву града Лесковца. 

Приликом закључивања уговора које закључује град Лесковац, на захтев органа града које 

правобранилаштво заступа, даје правна мишљења у вези са закључивањем уговора из 

области имовинско-правих односа; може давати мишљења у вези са другим имовинско-

правним питањима која су од значаја за поступање града Лесковца, његових органа и 

месних заједница, на иницијативу тих субјеката.  
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Градски правобранилац града Лесковца за свој рад и рад правобранилаштва 
одговара Скупштини Града Лесковца. 

 

Услови: завршен Правни факултет, положен правосудни испит, најмање 10 година радног 
искуства на пословима правне струке, достојност за обављање правобранилачке функције, 

држављанство Републике Србије и испуњеност општих услова за заснивање радног 
односа у јединици локалне самоуправе. 

         

2. Радно место: Заменик градског правобраниоца града Лесковца, 

    Функционер                                                                                                број заменика: 6 

   

Опис посла: замењује Градског правобраниоца града Лесковца тако што може предузети 

сваку радњу из надлежности Градског правобранилаштва која није у искључивој 

надлежности градског правобраниоца а по његовом одобрењу или налогу; може 

предузети, на основу писаног или усменог налога градског правобраниоца, све радње у 

предмету којим је задужен други заменик Градског правобраниоца, који је спречен да 

поступа у том предмету, из правних или стварних разлога; предузима правне радње и 

користи правна средства пред судовима и другим надлежним органима, ради заштите и 

остваривања имовинских права и интереса Града Лесковца, његових органа, месних 

заједница и других субјеката које заступа правобранилаштво у складу са Одлуком о 

Градском правобранилаштву града Лесковца. Приликом закључивања уговора које 

закључује град Лесковац, на захтев органа града које правобранилаштво заступа, даје 

правна мишљења у вези са закључивањем уговора из области имовинско-правих односа; 

може давати мишљења у вези са другим имовинско-правним питањима која су од значаја 

за поступање града Лесковца, његових органа и месних заједница, на иницијативу тих 

субјеката. Заменик Градског правобраниоца града Лесковца за свој рад одговара Градском 

правобраниоцу града Лесковца и Скупштини Града Лесковца. 

        

Услови: завршен Правни факултет, положен правосудни испит, најмање 8 година радног 

искуства на пословима правне струке, достојност за обављање правобранилачке функције, 

држављанство Републике Србије и испуњеност општих услова за заснивање радног 
односа у јединици локалне самоуправе. 

 

3. Радно место: Самостални финансијско-рачуноводствени сарадник 

    Звање: сарадник    број службеника: 1 

 

Опис посла: Прикупља, обрађује и припрема податке неопходних за обављање послова из 

финансијске-рачуноводствене области,прати прописе из финанасијске области,извештава 

о извршеним активностима градског правобраниоца, израђује делове нацрта аката из 

делокруга рада, прикупља податаке за израду финансисјких анализа, извештаја и планова, 

прати промене у рачуноводственој области и документације по тим променама; Врши 

израду финансисјких анализа, извештаја, планова, израђује и проверава исправност свих 

финансијско-рачуноводствених образаца, билансирање прихода и расхода 

(квартално,годишње),води евиденцију о реализованим финансијским плановима и 

контролише примену усвојеног контног плана, врши вођење књиге основних средстава и 

ситног материјала, као и персоналну књигу и досијеа запослених у правобранилаштву, 

врши евидентирање уплата по правоснажним предметима, припрема и обрађује 
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статистичке извештаје за финансијско-материјално пословање; Припрема општи акт о 

организацији рачуноводства, стара се о увођењу и функционисању рачуноводственог 

софтвера за вођење пословних књига, преузима изводе по рачуну органа и врши проверу 

књиговодствене документације која је везана за одлив и прилив средства, контира и врши 

све врсте књижења, врши обрачун амортизације, повећања и отуђења основних средстава, 

води помоћне књиге и евиденције и усаглашава са главном књигом; Врши обраду и оверу 

података за месечно извештавање о кадровском и финансијском пословању 

правобранилаштва на порталу РЕГИСТАР.ЦРОСО; годишње извештавање на порталу 

ЈАВНИХ НАБАВКИ; припрема, обрада и оверавање кварталних и годишњих извештаја на 

порталу ИСПФИ, врши пријаву и одјаву запослених; припрема, обраћује и доставља 

податке о зарадама и доприносима запослених на порталу ЕПОРЕЗИ на књижење, 

обрађује, преузима одобрава и чува рачуне добављача на порталу ЕФАКТУРА;   Врши 

обрачун и исплату зарада, накнада, награда и других примања запослених, саставља и 

подноси извештаје о исплаћеним зарадама и накнадама, врши израду налога за плаћање по 

предходно одобреним факрутама добављача; Врши израду финансијског плана на основу 

Одлуке о буџету за текућу годину као и предлог финансијског плана за израду Одлуке о 

буџету за наредну годину, води евиденцију о реализованим финансијским плановима и 

контролише примену усвојеног контног плана по Одлуци о буџету за правобранилаштво, 

припрема и обрађује финансијске предлоге као и састављање ЗП обрасца упућеним 

одељењу за финансије за пренос средстава а на основу одобрених фактура; Обавља и 

друге послове по налогу градског правобраниоца града Лесковца                             

 

Услови: стечено високо образовање из научне области економске науке на основним 

академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, 

односно на студијама у трајању до три године, положен државни стручни испит, најмање 

три године радног искуства у струци, као и потребне компетенције за обављање послова 

радног места. 

 

4. Радно место: Руководилац писарнице 

      Звање: виши референт     број службеника: 1 

 

Опис посла: Руководи, организује и планира рад писарнице правобранилаштва; пружа 

стручна упутства, координира и надзире рад запослених у писарници; учествује у 

процесима у вези са стручним усавршавањем запослених у писарници; стара се о 

законитом, правилном и благовременом обављању послова у писарници; Врши пријем 

докуметнације из делокруга рада правобранилаштва, контролише исправност и обраду 

документације; Води прописане евиденције предмета и припрема потребних извештаја из 

делокруга рада писарнице; Врши прикупљање, контролисање, сређивање и календирање 

предмета, обавља стручно административно - техничке послове; Води уписнике  „П“, 

“П1“  “У“, “Р“, “1Р“, “ГП“, “И“, “М“, “К“, “РЕС“; Врши пријем предмета, њихову 

расподелу, развођење поште, попис списа на корицама предмета, спаја и раздваја 

предмете и друге стручне административно-техничке послове из делокруга рада 

писарнице; Позива странке, врши  архивирање и чување  предмета, набавку материјала за 

рад писарнице; Обавља и друге послове по налогу градског правобраниоца.  

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању економске струке, 

положен државни стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 



203 
 

5. Радно место: Уписничар 

    Звање: виши референт     број службеника: 2 

 

Опис посла: Врши пријем докуметнације из делокруга рада правобранилаштва; Врши 

контролу исправности и обраде документације из делокруга рада правобранилаштва; Води 

прописане евиденције предмета;  Прикупља, контролише, сређује и календирање 

предмета; Врши вођење уписника  „П“, “П1“  “У“, “Р“, “1Р“, “ГП“, “И“, “М“, “К“, “РЕС“; 

Прима предмете, врши њихову расподелу, разводи пошту, пописује списе на корицама 

предмета, спаја и раздваја предмете и друге стручне административно-техничке послове 

из делокруга рада писарнице; Позива странаке, врши архивирање и чување  предмета,  

обавља послове куцања и умножавања материјала, учествује у изради извештаја из 

делогруга рада писарнице; Обавља и друге послове по налогу градског правобраниоца. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању економске струке, 

положен државни стручни испит, најмање 5 година радног искуства у струци као и 

потребне компетенције за обављање послова радног места. 

 

6. Радно место: Референт за административно техничке послове 

    Звање: референт    број службеника:1 

  

Опис посла: Врши пријем докуметнације из делокруга рада правобранилаштва; 

Евиденира предмете; Разврстава и календира предмете;  Врши евиденцију и експедицију 

поште; Води књиге за доставу поште; Одлаже, чува и архивира документацију; Врши 

умножавање материјала и одржавање хигијене; Обавља и друге послове по налогу градског 

правобраниоца. 

 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен државни 
стручни испит, најмање 3 године радног искуства у струци као и потребне компетенције 
за обављање послова радног места. 

 

7. Радно место: Геодетски референт 

    Звање: референт    број службеника: 1 

 

Опис посла: Врши пријем докуметнације заузећа; Излази на терен ради утврђивања 

заузећа; Израђује скице заузећа; Провера податке код Службе за катастар непокретности; 

Сачињава извештаје о уклањању заузећа или реалном уделу града;  Пружа стручну помоћ 

заступницима града у разматрању извештаја Службе за катастар непокретности и налаза 

вештака; Обавља и друге послове по налогу градског правобраниоца.  
 

Услови: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању у области геодезије, 
геодетски техничар - геометар, положен државни стручни испит, најмање три године 
радног искуства у струци као и потребне компетенције за обављање послова радног места. 
 

8. Радно место: Возач моторних возила 

      Звање: намештеник -четврта врста радних места    број намештеника: 1 
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Опис посла: управља моторним возилом Б категорије, води путни налог за возило, 

одржава моторно возило Градског правобранилаштва града Лесковца у уредном стању, 

врши редовну контролу исправности возила, стара се о редовним и ванредним сервисима 

возила, и за потребе правобранилаштва врши послове противпожарне заштите у 

просторијама правобранилаштва, обавља техничке послове (браварске, молерске и 

др.послове) у правобранилаштву, и обавља друге послове и задатке по налогу 

правобраниоца. 
 
Услови: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, положен возачки испит 
„Б“ категорије, положен завршни испит за ватрогасца, и најмање 1 година радног 

искуства. 
 

                                        7. ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ 

                                 Члан 30. 

 

За обављање послова овим Правилником су разврстана извршилачка радна места, 

тако што се на опис послова радног места применом мерила за разврставање радног места 

одређује звање са високом, вишом, средњом или нижом стручном спремом, а запослени 

мора имати положен стручни испит за рад у органима државне управе. 

 

Члан 31. 

 

Распоређивање службеника и намештеника извршиће начелник Градске управе и 

Градски правобранилац  најкасније у року од 15 дана од ступања на снагу Правилника. 

 

Члан 32. 

 

Број приправника који се примају у радни однос на одређено време и број 

волонтера у Градској управи и услове за њихов пријем утврђује начелник Градске управе, 

а у складу са Кадровским планом Градске управе града Лесковца и висином обезбеђених 

средстава за рад Градске управе. 

 

Члан 33. 

 

Запослени у Градској управи стичу звања у складу са Законом о запосленима у 

аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе. 

На одређеним радним местима у Градској управи раде запослени са одговарајућом 

школском спремом који су разврстани на радна места намештеника и за које није 

потребно да имају положен стручни испит за рад у државним органима. 

 

Члан 34. 

 

Звања изражавају стручна својства запосленог и његову оспособљеност за вршење 

послова одређеног степена сложености и стичу се под условима утврђеним Законом о 

запосленима у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе. 
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Мерила за процену радног места јесу сложеност послова, самосталност у раду,  
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Прилог 1 

Обрасци компетенција службеника по организационим јединицама Градске управе 

 

1. Odeljenje za finansije.pdf
 

2. Odeljenje za opstu upravu i zajedničke poslove.pdf
 

3. Odeljenje za društvene delatnosti i lokalni razvoj.pdf
 

4. Odeljenje za urbanizam.pdf
 

5. Odeljenje za komunalno stambene poslove, saobraćaj i infrastrukturu.pdf
 

6. Odeljenje za imovinsko pravne poslove i imovinu.pdf
 

7. Odeljenje za inspekcijske poslove.pdf
 

8. Odeljenje za privredu i poljoprivredu.pdf
 

9. Odeljenje za zaštiu zivotne sredine.pdf
 

10. Odeljenje za javne nabavke.pdf
 

11. Odeljenje za poslove Skupštine grada i Gradskog veća.pdf
 

12. Odeljenje komunalne milicije.pdf
 

13. Kabinet gradonačelnika.pdf
 

14. Služba za  upravljanje kadrovima.pdf
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15. Gradsko pravobranilastvo.pdf
 

Načelnik_i_zamenik_načelnika_Gradske_uprave.pdf
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О б р а з л о ж е њ е 

 

   

  Чланом 47. ст. 5. Закона о запосленима у аутономним покрајинама и јединицама 

локалне самоуправе прописано је да се „радна места службеника, услови за рад  на њима, 

потребне компетенције и број службеника одређују Правилником о организацији и 

систематизацији радних места“.  

  Чланом 58. ст. 2. истог закона прописано је да се „правилником утврђују радна 

места и њихови описи, звања у којима су радна места разврстана, потребан број 

извршилаца за свако радно место, врста и ниво образовања, државни стручни испит, 

односно посебан стручни испит, радно искуство у струци, потребне компетенције за 

обављање послова радног места, као и други услови за рад на сваком радном месту“ а 

ставом 4. да „начелник управе припрема обједињени предлог Правилника, који доставља 

Већу на усвајање“. 

  Доношењем новог Правилника о организацији и систематизацији радних места у 

Градској управи и Градском правобранилаштву града Лесковца врши се усклађивање 

истог са Одлуком о изменама и допунама одлуке о Градској управи града Лесковца („Сл. 

гласник града Лесковца“ бр 5/2023), као и са чл. 36 Закона о буџетској инспекцији („Сл. 

гласник РС“ бр. 118/2021)  

  Организација синдиката Градске управе града Лесковца дала је позитивно 

мишљење на Предлог Правилника, па имајући наведено у виду предлаже се Градском 

већу да исти усвоји, чиме се до сада важећи Правилник ставља ван снаге, односно престаје 

да важи.      

 

 

 
 


