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Службени 

гласник 

општине 

Лајковац 
 

ГОДИНА MMXXIV БРОЈ 18               26.09.2024. ГОДИНЕ ИЗЛАЗИ ПО ПОТРЕБИ 

 
На основу члана 173. и члана 179. Закона о запосленимa у аутономним покрајинама и 

јединицама локалне самоуправе („Службени гласник Републике Србије“, број: 21/2016, 
113/2017-други закон, 95/2018, 114/2021 и 92/2023) и члана  5. Пословника о раду Општинског 

већа Општине Лајковац („Службени гласник општине Лајковац“, број:12/08), Општинско веће 

Општине Лајковац на седници одржаној дана 26.09.2024. године донело је  
 

РЕШЕЊЕ 

О ИЗМЕНИ И ДОПУНИ РЕШЕЊА 

О ОБРАЗОВАЊУ ЖАЛБЕНЕ КОМИСИЈЕ 
 

I Врши се измена и допуна решења о образовању Жалбене комисије, број: 06-114/20-III од 

12.11.2020. године („Службени гласник општине Лајковац“, број: 18/2020), тако што се у тачки I, 
подтачка 1. мења и гласи: 

 

„1. Љубица Новаковић, дипл. правник, председник Жалбене комисије.“ 
 

II У свему осталом Решење о образовању Жалбене комисије („Службени гласник општине 

Лајковац“, број: 18/2020) остаје непромењено. 

 
III Решење о измени и допуни Решења о образовању Жалбене комисије ступа на снагу даном 

доношења и примењиваће се до окончања мандата жалбене комисије. 

 
IV Ово Решење објавити у „Службеном  гласнику општине Лајковац“ и званичној 

презентацији општине Лајковац. 

 
ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ ЛАЈКОВАЦ 

Број: 06-121/24-III од 26.09.2024. године 

                                               

                                                                                                 ПРЕДСЕДНИК  
                                                                                           ОПШТИНСКОГ  ВЕЋА 

                                                                                                                  Андрија Живковић,с.р. 

 

****************************** 
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На основу члана 58. Закона о запосленима у аутономним покрајинима и јединицама 

локалне самоуправе („Службени гласник Републике Србије“ број 21/2016, 11/2017, 95/2018,  

114/2021, 92/2023), Уредбе о критеријумима за разврставање радних места и мерилима за опис 
радних места службеника у аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе 

(„Службени гласник Републике Србије“, број:88/2016 и 12/2022), Уредбе о критеријумима за 

разврставање радних места и мерилима за опис радних места намештеника у аутономним 
покрајинама и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник Републике Србије“ број 

88/2016), Уредбу о oдређивању компетенција за рад службеника у органима аутономних 

покрајина и јединицама локалне самоуправе („Службени гласник Републике Србије“, 

број:132/2021), члана 62. став 1. тачка 20) Статута општине Лајковац („Службени гласник 
општине Лајковац“, бр.2/19, 9/22, 13/24), члана 19. Пословника о раду Општинског већа 

општине Лајковац („Службени гласник општине Лајковац“, бр.12/08), на предлог начелника 

Општинске управе општине Лајковац, Општинскo веће општине Лајковац, на седници 
одржаној дана 26.09.2024. године, усвојило је  

 

П Р А В И Л Н И К 

О ОРГАНИЗАЦИЈИ  И  СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ РАДНИХ МЕСТА 

У ОПШТИНСКОЈ УПРАВИ ОПШТИНЕ ЛАЈКОВАЦ И ПОСЕБНИМ 

ОРГАНИЗАЦИЈАМА ОПШТИНЕ ЛАЈКОВАЦ 

 
Члан 1. 

 

Правилник се састоји од следећих поглавља: 
 

ГЛАВА I - Основне одредбе 

ГЛАВА II - Oрганизација и систематизација радних места у Општинској управи  

ГЛАВА III – Интерни ревизор 

ГЛАВА IV – Oрганизација и систематизација радних места у посебној организационој 
јединици- Кабинет председника општине 

ГЛАВА V – Компетенције за рад службеника 

ГЛАВА VI – Прелазне и завршне одредбе 
 

ГЛАВА I  

Основне одредбе 

 

Члан 2. 

 

 Правилником о организацији и систематизацији радних места у Општинској управи 
општине Лајковац и посебним опрганизацијама општине Лајковац (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, потребне 

компетенције и други услови за рад на сваком радном месту у Општинској управи општине 

Лајковац.  
Правилником се уређују и радна места у посебној организационој јединици - у кабинету 

председника општине 

Шефа кабинета и запослене у Кабинету распоређује начелник Општинске управе, док 

помоћнике председника општине поставља председник општине, најдуже док траје дужност 
председника општине. 

 

Члан 3. 

 

Правилник  усваја Општинско веће општине Лајковац. 
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ГЛАВА II 

 

Oрганизација и систематизација радних места у Општинској управи 

 

 
Члан 4. 

 

 У оквиру Општинске управе образују се унутрашње организационе јединице за вршење 

сродних послова. 

Основне унутрашње организационе јединице су Одељења и Службе. 

 

Члан 5. 
 

Основне унутрашње организационе јединице су: 

 
1. Одељење за општу управу и друштвене делатности; 

2. Одељење за привреду и имовинско-правне послове 

3. Одељење за комуналнe-стамбене, грађевинске и урбанистичке послове 

4. Одељење за буџет и финансије; 
5. Служба за скупштинске послове; 

6. Служба за инспекцијске послове; 

7. Служба правне помоћи. 
 

У оквиру унутрашњих организационих јединица формирају се следећи Одсеци: 

У оквиру Одељења за општу управу и друштвене делатности: 
* Одсек за управљање људским ресурсима и послова личних стања грађана  

            * Одсек за заједничке послове 

            У оквиру Одељења за буџет и финансије: 

              * Одсек за рачуноводствене послове 

             * Одсек за утврђивање, наплату и контролу јавних прихода 

 

Члан 6. 
 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ И ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ - Врши послове 

Управе који се односе на:  припрему и израду нормативних аката и аналитичких материјала из 
делокруга одељења, послове: борачко-инвалидске заштите, друштвене бриге о деци, културе, 

подршке породици са децом, социјалне заштите, невладиних организација, месних заједница, 

образовања, енергетски угроженог купца, бирачких спискова, спорта, информисања, вођења 

матичних књига и књига држављана и издавања извода и уверења из истих, архиве, управљање 
људским ресурсима, лична стања грађана, пп заштиту и одбрану, ванредне ситуације, послове 

телефонисте, биротехничара, возача, кафе кувара, одржавања чистоће у канцеларијама и 

другим просторијама у оквиру зграде општине, набавке потрошног материјала, ситног 
инвентара и опреме и друге послове економа, послове техничког секретара, одржавања система 

грејања и хлађења и врши и друге послове у складу са прописима. 

 
Члан 7. 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПРИВРЕДУ И ИМОВИНСКО-ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ - Обавља послове 

који се односе на области: привреда, занатство, угоститељство, трговина, туризам, приватно 
предузетништво, пољопривреда, шумарство, водопривреда и заштита животне средине (израда 

нацрта Програма развоја, вођење управног поступка по захтеву странке и службеној дужности, 

издавање уверења, услова, дозвола, поступање у вануправним предметима), праћење рада 
јавних предузећа. 
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Ово Одељење врши и послове који се односе на праћење и проучавање стања у 

имовинско-правној области и давање предлога за предузимање мера, давање стручног 

мишљења на нацрте и предлоге прописа из предметне области (вођење управног поступка у 
предметима који се односе на експропријацију, национализацију, комасацију, уређивање 

односа на градском грађевинском земљишту, враћање одузетог земљишта, покретање поступка 

за укњижбу имовине Општине и старање о евидентирању непокретности на којима је Општина 
носилац права располагања и коришћења, поступање у вануправним предметима, вођење 

евиденције о пословном простору у својини Општине, израда нацрта уговора, стручна помоћ 

комисијама и другим радним телима Скупштине општине). Одељење врши и друге послове у 

складу са прописима. 
 

Члан 8. 

 
ОДЕЉЕЊЕ ЗА КОМУНАЛНЕ-СТАМБЕНЕ, ГРАЂЕВИНСКЕ И УРБАНИСТИЧКЕ 

ПОСЛОВЕ - Обавља послове које се односе на: планирање инвестиција за извођење радова и 

вршење услуга који су у надлежности локалне самоуправе у складу са законом и другим актима 
донетим од стране надлежних органа општине Лајковац, израду пројектних задатака и техничке 

документације на основу које се издају акта везано за изградњу, доградњу, реконструкцију и 

употребу објеката јавне намене, вођење поступака и доношење аката у области становања у 

складу са законом и актима донетих од стране надлежних органа општине Лајковац, планирање 
грађевинских радова везано за одржавање саобраћајница и других јавних површина, прати 

стање улица, путева и других саобраћајница и благовремено извештава надлежни орган који се 

стара о одржавању истих, врши надзор над извршењем комуналних услуга и на пословима 
јавне расвете, обавља послове из области саобраћаја који су у надлежности локалне 

самоуправе, у складу са законом и актима донетим од стране надлежних органа општине 

Лајковац, врши послове везане за уређење простора, односно везане за израду и доношење 
докумената просторног и урбанистичког планирања, уређење и коришћење грађевинског 

земљишта и изградњу објеката на територији општине Лајковац у складу са законом, води 

управни поступак у циљу доношења аката за изградњу, доградњу, реконструкцију и употребу 

објеката, води поступак и доноси решења о озакоњењу објеката изграђених без грађевинских 
дозвола, односно одобрења за изградњу објеката, врши издавање уверења о правном статусу 

објеката и о чињеницама о којима се води евиденција по службеној евиденцији из надлежности 

одељења, води поступак и доноси решења о коришћењу јавних површина , послови систем 
администратора и обавља и друге послове у складу са порописима који регулишу послове из 

надлежности овог одељења.  

 

Члан 9. 
 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА БУЏЕТ И ФИНАНСИЈЕ - Врши послове који се односе на: припрему, 

спровођење, извештавање о извршењу буџета Општине; увид у коришћење буџетских 
средстава; послове трезора који обухватају послове финансијског планирања, управљања 

готовином, контроле расхода, управљања дугом, буџетско рачуноводство, извештавање и 

управљање финансијским информационим системом; послове везане за утврђивање, наплату и 
контролу изворних прихода општине, у складу са Законом и послове јавних набавки. Ово 

Одељење врши финансијско рачуноводствене послове за председника Општине, Скупштину 

општине, Општинско веће, њихова тела и Општинску управу који се односи на формирање 

документације о исплати и обустави законских и других обавеза, фактурисање услуга, 
благајничко пословање, вођење пословних књига и других евиденција, усаглашавање 

потраживања и обавеза и израду периодичних обрачуна и завршних рачуна, припрему и израду 

финансијског плана, расподелу средстава индиректним корисницима буџетских средстава у 
оквиру одобрених апропријација и припрему и комплетирање документације за извршење 

финансијског плана. 

Члан 10. 
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СЛУЖБА ЗА СКУПШТИНСКЕ ПОСЛОВЕ - Врши стручне и организационе послове за 

председника Општине, за Скупштину општине, Општинско веће и њихова радна тела; обрађује 

представке и предлоге грађана, прикупља и проверава формално правну исправност предлога 
аката који се припремају за седнице Скупштине, Општинског већа и њихових радних тела, 

припрема седнице Скупштине и Општинског већа, стара се о роковима извршавања обавеза 

које одреди Скупштина општине, прикупља и испитује потпуност одговора на одборничка 
питања, доставља акта органа општине ради објављивања истих, стручно обрађује акта 

усвојена на седницама, сарађује са одборницима између седница и обезбеђује им одговарајуће 

материјале у вези припремања за разматрање питања на дневном реду седнице Скупштине, 

пружа стручну и техничку помоћ председнику Општине и председнику Скупштине у вођењу и 
припремању седница Општинског већа и Скупштине. Служба обавља и друге послове које 

одреди председник Општине, Скупштине општине и начелник Општинске управе. 

 
Члан 11. 

 

 СЛУЖБА ЗА ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ – Врши послове који се односе на: 
инспекцијски надзор у грађевинској, комуналној области и области екологије у складу са 

законом и прописима Општине, припрема и предлаже акта из своје надлежности, води 

поступак и доноси решења, закључке и сл. у управним поступцима у оквиру своје надлежности. 

Служба обавља и друге послове у складу са прописима. 
 

Члан 12. 

 
СЛУЖБА ПРАВНЕ ПОМОЋИ  - Пружа правну помоћ грађанима у остваривању и 

заштити њихових Уставом утврђених права и слобода и других Законом утврђених права и 

интереса. Пружање правне помоћи обухвата: 
-давање правних савета, 

-састављање поднесака којима се иницира покретање одговарајућих поднесака (тужбе, 

захтеви, предлози, представке, молбе и други поднесци), 

-састављање правних лекова (тужбе, жалбе), 
-састављање исправа ( уговора, изјаве и друге исправе ), 

-давање обавештења о поступку, условима и роковима за остваривање права и 

извршавања обавеза код надлежних органа, 
-заступање одређеног круга лица пред судовима и другим државним органима. 

 

Члан 13. 

 
Општинском управом руководи начелник, као службеник на положају. 

 

Члан 14. 

 

 Радом основних организационих јединица  руководе руководиоци Одељења и шефови 

Служби.  
Члан 15. 

 

 Руководиоце организационих јединица из члана 14. овог Правилника, распоређује 

начелник Општинске управе. 
 Руководиоци организационих јединица из члана 14. овог Правилника одлучују, доносе 

решења у управном поступку, пружају стручна упутства, координирају и надзиру рад 

запослених, старају се о законитом, правилном и благовременом обављању послова из свог 
делокруга и врше друге послове по налогу начелника Општинске управе.    

 Руководиоци унутрашњих организационих јединица одговарају за свој рад начелнику 

Општинске управе. 
 

Члан 16. 
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Организационе јединице су дужне да међусобно сарађују и да размењују потребне 

податке и обавештења неопходна за рад. 
 

Унутрашња организација Општинске управе  

 
Члан 17. 

 

Правилник садржи радна места на положајима, извршилачка радна места и радна места 

на којима раде намештеници, и то: 

 

 Звање Број радних места Број службеника 

Службеник на положају – 

I група 

 

1 

 

1 

Службеник на положају – II 

група 

/ / 

 

Службеници – извршиоци Број радних места Број службеника 

Самостални саветник 11 11 

Саветник 16 20 

Млађи саветник 1 1 

Сарадник 7 9 

Млађи сарадник 0 0 

Виши референт 17 20 

Референт 0 0 

Млађи референт 0 0 

Укупно: 52 радна места 61 службеник 

   

Намештеници Број радних места Број намештеника 

Прва врста радних места 0 0 

Друга врста радних места 0 0 

Трећа врста радних места 1 1 

Четврта врста радних места 5 9 

Пета врста радних места 0 0 

Укупно: 6 радних места 10 намештеника 

 

 

Унутрашња организација – интерни ревизор 
 

Члан 18. 

 

 Звање Број радних места Број службеника 

Службеник на положају – 

I група 

 

/ 

 

/ 

Службеник на положају – II 

група 

/ / 

 

Службеници – извршиоци Број радних места Број службеника 

Самостални саветник 1 1 

Саветник / / 

Млађи саветник / / 

Сарадник / / 

Млађи сарадник / / 
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Виши референт / / 

Референт / / 

Млађи референт / / 

Укупно: 1 радно место 1 службеник 

   

Намештеници Број радних места Број намештеника 

Прва врста радних места / / 

Друга врста радних места / / 

Трећа врста радних места / / 

Четврта врста радних места / / 

Пета врста радних места / / 

Укупно: 0 радних места 0 намештеника 

 

Унутрашња организација посебне организационе јединице – Кабинет председника 

општине 

 

Члан 19. 
 

 Звање Број радних места Број службеника 

Службеник на положају – 

I група 

 

/ 

 

/ 

Службеник на положају – 

II група 

/ / 

 

Службеници – извршиоци Број радних места Број службеника 

Постављена лица 1 1  

Самостални саветник / / 

Саветник / / 

Млађи саветник / / 

Сарадник 1 1 

Млађи сарадник / / 

Виши референт / / 

Референт 1 1 

Млађи референт / / 

Укупно: 3 радна места 2 службеника 

1 постављено лица 

   

Намештеници Број радних места Број намештеника 

Прва врста радних места / / 

Друга врста радних места / / 

Трећа врста радних места / / 

Четврта врста радних места / / 

Пета врста радних места / / 

Укупно: 0 радних места 0 намештеника 

 

Члан 20. 

 
Службеник, који је у радном односу на неодређено време дужан је да има положен 

државни стручни испит. 

Службеник који је засновао радни однос на неодређено време, а нема положен државни 
стручни испит, полаже државни стручни испит у року од шест месеци од дана заснивања 

радног односа. 
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Службеник који има положен стручни испит за запослене у државним органима не 

полаже државни стручни испит. 

Уз државни стручни испит, као услов за рад може се предвидети и полагање посебног 
стручног испита, односно другог одговарајућег испита у складу са законом. 

Посебан стручни, осим правосудног испита, не замењује државни стручни испит. 

Државни стручни испит се полаже на начин, у поступку, пред органом, односно 
комисијом и у роковима који су прописани актом Владе којим се уређују програм и начин 

полагања државног стручног испита за све државне органе. 

Службеници морају испуњавати законом предвиђене компетенције. 

 

Члан 21. 

 

 Радна места у Општинској управи су следећа: 

 

1. НАЧЕЛНИК ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ 

ОПИС ПОСЛА: Руководи и координира радом Општинске управе; планира, усмерава и надзире 
рад Општинске управе; усклађује рад организационих јединица Општинске управе и обезбеђује 

њено функционисање као јединственог органа; остварује сарадњу организационих јединица у 

оквиру Општинске управе; обавља и друге послове у складу са законом, Статутом општине, 
одлукама Скупштине општине, Општинског већа и Председника општине. 

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. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: положај у I групи 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА НА ПОЛАЖАЈУ: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

 

 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ОПШТУ УПРАВУ И ДРУШТВЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ 

 

2. РУКОВОДИЛАЦ ОДЕЉЕЊА И ПОСЛОВИ ИНФОРМИСАЊА 

ОПИС ПОСЛА: Руководилац Одељења организује рад организационе јединице којом руководи и 
обезбеђује ефикасно и законито обављање послова из његовог делокруга, стара се о правилном 

распореду послова, пуној запослености радника и испуњавању радних обавеза, одлучује, доноси и 

потписује акта из своје надлежности у складу са позитивним законским прописима, врши 

послове везане за јавно информисање као и друге послове по налогу начелника Општинске управе. 
За свој рад и рад организационе јединице којом руководи, руководилац Одељења одговоран је 

начелнику Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, из области друштвено-хуманистичких наука,  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 пет година радног искуства у струци и 
положен државни стручни испит 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 
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3. УПРАВНО-ПРАВНИ ПОСЛОВИ БОРАЧКО-ИНВАЛИДСКЕ ЗАШТИТЕ 

ОПИС ПОСЛА: Води управни поступак и саставља решења о признавању права на својство 
борца, ратног, мирнодопског инвалида и цивилног инвалида рата и осталих права бораца, 

инвалида и чланова њихових породица утврђених законом, врши издавање и оверу књижица за 

повлашћену вожњу корисника права, и врши и друге послове по налогу руководиоца Одељења и 

начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Правни факултет,  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 година радног искуства у струци и положен државни 

стручни испит 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

4. ПОСЛОВИ ДРУШТВЕНЕ БРИГЕ О ДЕЦИ И ПОСЛОВИ КУЛТУРЕ 

ОПИС ПОСЛА: Води послове о стицању права на додатак за децу, породиљско одсуство, 

одсуство ради посебне неге детета и остале накнаде по рођењу детета, издаје потврде о 

приходима и извештаје о плаћеним порезима и доприносима за време породиљског одсуства, 

одсуства са рада ради посебне неге детета и остале накнаде по рођењу детета, издаје уверења 
која се односе на дечији додатак запослених у иностранству, послове у области културе и 

инвестиција за изградњу, одржавање и обнову верских објеката и друге послове по налогу 

руководиоца одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, из области техничко- технолошких наука, 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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ:  Саветник  

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

 
 

5. ПОСЛОВИ СОЦИЈАЛНЕ ЗАШТИТЕ, НЕВЛАДИНИХ ОРГАНИЗАЦИЈА,  ПОДРШКЕ 

ПОРОДИЦИ СА ДЕЦОМ И РОДНЕ РАВНОПРАВНОСТИ 

ОПИС ПОСЛА: Води послове социјалне заштите, остваривање права на родитељски додатак, 
остваривање права на једнократну накнаду породиљама по рођењу детата и регресирање 

трошкова боравка деце у предшколској установи по актима органа општине Лајковац и 

републичким прописима, врши послове везане за активности невладиних организација и врши и 
друге послове по налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. Послови родне 

равноправности односе се на: праћење спровођење политика и мера из делокруга Општинске 

управе (у даљем тексту: Управа) у циљу остваривања и унапређивања родне равноправности, 
евидентирање на годишњем нивоу податка о полној структури запослених и радно ангажованих 

лица у Управи који су прописани законом којим се уређује родна равноправност и подзаконским 

актима донетим на основу тог закона, праћење стања о полној структури запослених и радно 

ангажованих лица у Управи и састављање извештаја о утврђеном стању у погледу достигнутог 
нивоа остваривања родне равноправности у областима из делокруга Управе, достављање 

извештаја о утврђеном стању и достигнутом нивоу остваривања родне равноправности 
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начелнику Управе, које Управа, након доношења, доставља министарству надлежном за област 

људских права (у даљем тексту: Министарство), припремање годишњих извештаја о 

активностима на реализацији Акционог плана за родну равноправност у општини у областима 
из делокруга Управе и достављање извештаја начелнику Управе најкасније до краја календарске 

године, учествовање у активностима везаним за примену, праћење и извештавање о примени 

Националне стратегије за родну равноправност и Акционог плана за њено спровођење, 
учествовање у активностима везаним за примену, праћење и извештавање о примени 

Националне стратегије за спречавање и борбу против родно заснованог насиља према женама и 

насиља у породици и Акционог плана за њено спровођење, предлагање одређивања посебних мера 

у Управи у циљу остваривања и унапређивања родне равноправности, праћење и прикупљање 
података, припремање анализе и других материјала потребних за рад Савета за родну 

равноправност и пружа стручну и административно-техничку помоћ и подршку Савету и 

Комисији за родну равноправност, учестовање у раду Савета без права одлучивања; 
координирање активности у вези са доношењем, спровођењем и извештавањем о спровођењу 

плана управљања ризицима од повреде принципа родне равноправности, сарадња са лицима 

задуженим за родну равноправност у општини као и лицима задуженим за родну равноправност 

у органима републике и аутономне покрајине у циљу остваривања и унапређивања родне 
равноправности, обављање и других послова везаних за вођење политике једнаких могућности и 

остваривање и унапређивање родне равноправности у складу са законом и актом о одређивању 

лица задуженог за родну равноправност. 

УСЛОВИ: ВСС, из области друштвено-хуманистичких наука, 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 и завршен приправнички стаж 

или најмање пет година проведених у радном односу код послодавца. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Млађи саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: најмање једну годину радног искуства у струци или најмање пет година 
проведених у радном односу код послодавца из члана 1. став 1. и став 2. Закона о запосленима у 

аутономним покрајинама и јединицама локалне самоуправе. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

6. ПОСЛОВИ МЕСНИХ ЗАЈЕДНИЦА, ОБРАЗОВАЊА И ЕНЕРГЕТСКИ УГРОЖЕНОГ 

КУПЦА 

ОПИС ПОСЛА: Врши административне послове за потребе месних заједница на територији 
општине Лајковац, води послове из области образовања, издаје уверења о просечном приходу по 

члану домаћинства за ученике и студентске домове и умањење школарине, води поступак о 

правима енергетски угроженог купца, води поступак о правима на вантелесну оплодњу, 
саставља извештаје и врши обрачун и исплату породиљског боловања (започетих по одредбама 

претходног закона-до окончања поступка), саставља извештај и врши исплату право из 

области борачко-инвалидске заштите и обавља друге послове по налогу руководиоца Одељења и 

начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВШС, из области друштвено-хуманистичких наука, стечено високо образовање на 

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

односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци и 
положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

7.  ПОСЛОВИ БИРАЧКИХ СПИСКОВА И СПОРТА  

ОПИС ПОСЛА: Обавља послове пријема, сређивања и чувања документације о упису у бирачки 
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списак, води податке о бирачком списку, стара се о ажурности уношења промене података у 

бирачком списку, израђује потврде о бирачком праву, послове из области спорта, као и друге 

послове по налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, из области друштвено-хуманистичких наука, 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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

8.  МАТИЧАР МАТИЧНОГ ПОДРУЧЈА ЛАЈКОВАЦ 

ОПИС ПОСЛА: Обавља послове вођења матичних књига и књига држављана за насељена места 

Лајковац, Село Лајковац, Ћелије, Рубрибреза, Непричава, Словац, Маркова Црква, Бајевац, 

Степање, Ратковац, Придворица, Врачевић, Боговађа, Доњи Лајковац, Пепељевац, Стрмово, 

издаје изводе и друга уверења из матичних књига и књиге држављана, издаје потврде које се 
односе на остваривање права на пензију запослених у иностранству, обавља послове у вези са 

закључењем брака и закључење брака, води деловодник и друге евиденције, доставља извештаје 

за упис у матичне књиге и промене у матичним књигама и другим евиденцијама које воде 
државни органи и списе предмета из области матичних послова, стара се о њиховој ажурности, 

сачињава записник о признању очинства, пружа податке за бирачки списак, сачињава 

смртовнице, води дупликате матичних књига и врши друге послове по налогу руководиоца 

Одељења и начелника Општинске управе.  

УСЛОВИ: ВШС, из области друштвено-хуманистичких наука, стечено високо образовање на 

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

односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци и 
положен државни стручни испит, положен посебан стручни испит за матичара и овлашћење за 

обављање послова матичара.  

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник          

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

9.  ЗАМЕНИК МАТИЧАРА МАТИЧНОГ ПОДРУЧЈА ЛАЈКОВАЦ 

ОПИС ПОСЛА: Замењује привремено одсутног матичара матичног подручја Лајковац и обавља 
послове вођења матичних књига и књига држављана за насељена места Лајковац, Село 

Лајковац, Ћелије, Рубрибреза, Непричава, Словац, Маркова Црква, Бајевац, Степање, Ратковац, 

Придворица, Врачевић, Боговађа, Доњи Лајковац, Пепељевац, Стрмово, издаје изводе и друга 
уверења из матичних књига и књиге држављана, издаје потврде које се односе на остваривање 

права на пензију запослених у иностранству, обавља послове у вези са закључењем брака и 

закључење брака, води деловодник и друге евиденције, доставља извештаје за упис у матичне 

књиге и промене у матичним књигама и другим евиденцијама које воде државни органи и списе 
предмета из области матичних послова, стара се о њиховој ажурности, сачињава записник о 

признању очинства, пружа податке за бирачки списак, сачињава смртовнице, води дупликате 

матичних књига и врши друге послове по налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске 
управе.  

УСЛОВИ: ВШС, из области друштвено-хуманистичких наука, стечено високо образовање на 

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

односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци и 
положен државни стручни испит., положен посебан стручни испит за матичара и овлашћење 

за обављање послова матичара. 
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ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник          

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

10.  МАТИЧАР МАТИЧНОГ ПОДРУЧЈА ЈАБУЧЈЕ 

ОПИС ПОСЛА: Обавља послове вођења матичних књига и књига држављана за насељена места 

Јабучје, Скобаљ и Мали Борак, издаје изводе и друга уверења из матичних књига и књиге 
држављана, издаје потврде које се односе на остваривање права на пензију запослених у 

иностранству, обавља послове у вези са закључењем брака и закључење брака, води деловодник и 

друге евиденције, доставља извештаје за упис у матичне књиге и промене у матичним књигама и 

другим евиденцијама које воде државни органи и списе предмета из области матичних послова, 
стара се о њиховој ажурности, сачињава записник о признању очинства, пружа податке за 

бирачки списак, сачињава смртовнице, води дупликате матичних књига врши и друге послове по 

налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВШС, из области друштвено-хуманистичких наука, стечено високо образовање на 

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

односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци и 

положен државни стручни испит, положен посебан стручни испит за матичара и овлашћење за 
обављање послова матичара.   

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник         

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

11.  ЗАМЕНИК МАТИЧАРА МАТИЧНОГ ПОДРУЧЈА ЈАБУЧЈЕ 

ОПИС ПОСЛА: Замењује привремено одсутног матичара матичног подручја Јабучје и обавља 
послове вођења матичних књига и књига држављана за насељена места Јабучје, Скобаљ и Мали 

Борак, издаје изводе и друга уверења из матичних књига и књиге држављана, издаје потврде које 

се односе на остваривање права на пензију запослених у иностранству, обавља послове у вези са 

закључењем брака и закључење брака, води деловодник и друге евиденције, доставља извештаје 
за упис у матичне књиге и промене у матичним књигама и другим евиденцијама које воде 

државни органи и списе предмета из области матичних послова, стара се о њиховој ажурности, 

сачињава записник о признању очинства, пружа податке за бирачки списак, сачињава 
смртовнице, води дупликате матичних књига врши и друге послове по налогу руководиоца 

Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВШС, из области друштвено-хуманистичких наука, стечено високо образовање на 

основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, 
односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци и 

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

обављање послова матичара.   

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник         

РАДНО ИСКУСТВО:  3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

12. АРХИВАР 

ОПИС ПОСЛА: Прима архивиране предмете од писарнице, води архивске књиге, издаје 

предмете из архиве на реверс, слаже архивиране предмете у фасцикле и чува за време одређено 

прописима о канцеларијском пословању, излучује безвредан регистраторски материјал, скенира 
архивску грађу и обавља и друге послове по налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске 

управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, техничког смера, најмање 
пет година радног искуства у струци и положен државни стручни испит. 
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ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Виши референт 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

13. ОРГАНИЗАЦИОНИ ПОСЛОВИ ПИСАРНИЦЕ 

ОПИС ПОСЛА: Организује послове писарнице у циљу законитог и ажурног обављања послова, 

врши пријем поднесака странака, разврстава предмете по организационим јединицама и другу 
пошту, даје обавештења о кретању предмета, архивира предмете и предаје их архивару, води 

роковник управних предмета, израђује периодичне извештаје о кретању предмета, прима и 

распоређује пошту по начину отпреме, адресира пошту, прима доставнице од достављача и 

распоређује их по организационим јединицама, врши отпрему писмених пошиљки и преузимање 
документације од других органа и организација, доставља интерне доставне књиге 

организационим јединицама у оквиру Општинске управе, обавља  послове канцеларијског 

пословања у електронском облику, као и друге послове по налогу руководиоца Одељења и 
начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, друштвеног смера,  

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

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Виши референт            

РАДНО ИСКУСТВО:  5 година радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 
ОДСЕК ЗА УПРАВЉАЊЕ ЉУДСКИМ РЕСУРСИМА И ПОСЛОВА ЛИЧНИХ СТАЊА 

ГРАЂАНА 

 

14. ШЕФ ОДСЕКА ЗА УПРАВЉАЊЕ ЉУДСКИМ РЕСУРСИМА И ПОСЛОВА ЛИЧНИХ 

СТАЊА ГРАЂАНА 

ОПИС ПОСЛА: Извршава послове из делокруга управљања људским ресурсима, у складу са 

позитивним прописима, послове везане за спровођење конкурса и огласа, израду решења и 
одлуке за остваривање права и обавеза по основу рада, води евиденцију о распореду радника на 

радна места по систематизацији и друге евиденције о запосленима из области радних односа, 

води досијеа запослених у Општинској управи и органима Општине, персоналне картоне са 

личним подацима запослених, подноси пријаве и одјаве осигурања запослених, води управни 
поступак и саставља решења из области личних стања и врши друге послове по налогу 

руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Правни факултет, 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 пет година радног искуства у 
струци и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

15. РЕФЕРЕНТ ЗА РАДНЕ ОДНОСЕ 

ОПИС ПОСЛА: Извршава послове из делокруга Одсека из области радних односа, врши израду 

решења и одлука из области радних односа, води евиденције о запосленима из области радних 
односа, уређује досијеа запослених у Општинској управи и органима Општине, персоналне 

картоне са личним подацима запослених, архивира предмете и врши друге послове по налогу 

шефа Одсека и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, друштвеног или 
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техничког  смера,  најмање пет година радног искуства у струци и положен државни стручни 

испит 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Виши референт 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

ОДСЕК ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ 

 

16. ШЕФ ОДСЕКА ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ 

ОПИС ПОСЛА: Организује рад у оквиру одсека, стара се о правилној и равномерној расподели 

послова на поједине извршиоце и пружа им потребну помоћ у раду, одговара за благовремено 

извршавање послова у оквиру одсека руководиоцу Одељења и начелнику Општинске управе и 
врши и друге послове по налогу истих. 

УСЛОВИ: ВСС, из области друштвено-хуанистичких наука, 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 пет година 

радног искуства у струци и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

17.  АДМИНИСТРАТИВНО-ТЕХНИЧКИ ПОСЛОВИ 

ОПИС ПОСЛА: Врши послове заказивања седница Комисија из надлежности Одељења, води 

записнике са истих, припрема предлоге аката са истих и доставља надлежним органима у 

даљу надлежност и поступање, врши доставу аката за објаву, врши и друге послове по налогу 
шефа Одсека, руководиоца Одељења, начелника Општинске управе и Председника општине. 

УСЛОВИ: ВШС, из области друштвено-хуманистичких наука, 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 и положен државни стручни 

испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник          

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

18.  ПОСЛОВИ ПП ЗАШТИТЕ, БЕЗБЕДНОСТИ И ЗДРАВЉА НА РАДУ, ОДБРАНЕ  И 

ВАНРЕДНИХ СИТУАЦИЈА 

ОПИС ПОСЛА: Спроводи мере заштите од пожара применом прописаних и наложених мера, 

одржава у исправном стању уређаје и средства за гашење пожара, даје препоруке 
надлежнима за предузимање мера заштите од пожара, стара се о унапређењу мера заштите 

од пожара и у предузимању истих сарађује са овлашћеним радницима МУП-а, стара се о 

редовном контролном испитивању и сервисирању ватрогасних апарата и осталих средстава и 
опреме и о томе подноси извештај, независно и самостално обавља послове безбедности и 

здравља на раду у складу са позитивним законским прописима, врши приступ свим потребним 

подацима у области безбедности и здравља на раду, обавља послове из области одбране и 

ванредних ситуација у складу са позитивним законским и подзаконским прописима и врши 
друге послове по налогу шефа Одсека, руководиоца Одељења и начелника Општинске управе.  

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, друштвеног смера, 

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

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Виши референт          
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РАДНО ИСКУСТВО:  5 година радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

19.  БИРОТЕХНИЧАР 

ОПИС ПОСЛА: Врши услуге фотокопирања за раднике Општинске управе, запослене у 

органима Општине, за органе Општине, као и за трећа лица у складу са Одлуком о општим 

администартивним таксама, стара се о исправности фотокопир апарата и врши друге 
послове налогу шефа Одсека, руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

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 и познавање утврђених метода рада и стручних техника које је стечено радним 
искуством 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ:   Намештеник III врсте радних места       

РАДНО ИСКУСТВО:  3 месеца на пословима копирања 

БРОЈ НАМЕШТЕНИКА: 1 

 

20. ТЕЛЕФОНИСТА 

ОПИС ПОСЛА: Пружа потребне информације и обавештења странкама-усмено или путем 

телефона о радном времену и пословима запослених у Општинској управи и обавља и друге 
послове по налогу шефа Одсека, руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Намештеник IV врсте радних места   

РАДНО ИСКУСТВО:  3 месеца 

БРОЈ НАМЕШТЕНИКА: 2 

 

21. ВОЗАЧ  

ОПИС ПОСЛА: Управља моторним возилом за потребе руководства Општине, односно 
Скупштине општине и Општинске управе, стара се о одржавању возила, њиховој исправности и 

чистоћи, набавци моторног горива, прању возила, продужењу регистрације возила, води и 

доставља потребне евиденције и извештаје и врши  друге послове по налогу шефа Одсека, 
руководиоца Одељења  и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ:  Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање, возачка 

дозвола за управљање моторним возилом. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Намештеник IV врсте радних места          

РАДНО ИСКУСТВО:  3 године на управљању моторним возилом 

БРОЈ НАМЕШТЕНИКА: 2 

 

22. КАФЕ КУВАР 

ОПИС ПОСЛА: Требује потребну робу, материјал и инвентар за рад кафе кухиње, води 

потребну евиденцију о улазу и излазу робе, кува и разноси кафу и пиће за потребе запослених, 

одборника, службених и пословних посетилаца, послужује у салама и канцеларијама, води 
евиденцију и предаје благајни извештај о задужењу запослених за послужену кафу и пиће, стара 

се о правилној употреби и чувању инвентара у бифеу и о хигијени у бифеу и врши и друге послове 

по налогу шефа Одсека, руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ:  Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 
односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Намештеник IV врсте радних места              

РАДНО ИСКУСТВО:  6 месеци на угоститељским пословима 

БРОЈ НАМЕШТЕНИКА: 3 

 

23. ЕКОНОМ 
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ОПИС ПОСЛА: Врши послове пријема захтева за набаку потрошног материјала, ситног 

инвентара и опреме, сигнира рачуне о примљеној роби и извршеним услугама, врши издавање 

набављеног материјала уз редовно и уредно задуживање и раздуживање, стара се о физичком 
стању набављеног материјала, опреме и ситног инвентара за које се води посебна евиденција 

и врши и друге послове по налогу шефа Одсека, руководиоца Одељења и начелника Општинске 

управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 
односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Намештеник IV врсте радних места                    

РАДНО ИСКУСТВО:  1 година на пословима набавке робе или сродним пословима 

БРОЈ НАМЕШТЕНИКА: 1 

 

24. ПОСЛОВИ НА ОДРЖАВАЊУ СИСТЕМА ГРЕЈАЊА И ХЛАЂЕЊА 

ОПИС ПОСЛА: Стара се о редовном и свакодневном одржавању система за грејање и 

хлађење (укључивање, искључивање, итд) у просторијама Општине Лајковац, врши надзор над 
радом истих система, помаже при сервисирању истих система и врши друге послове по налогу 

шефа Одсека, руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у трогодишњем или четворогодишњем трајању, 

односно III или IV степен стручне спреме или стечено специјалистичко образовање 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Намештеник IV врсте радних места               

РАДНО ИСКУСТВО: / 

БРОЈ НАМЕШТЕНИКА: 1 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА ПРИВРЕДУ  И ИМОВИНСКО – ПРАВНЕ ПОСЛОВЕ 

 

25. РУКОВОДИЛАЦ ОДЕЉЕЊА И ИМОВИНСКО-ПРАВНИ ПОСЛОВИ 

ОПИС ПОСЛА: Организује рад организационе јединице којом руководи и обезбеђује ефикасно 
и законито обављање послова из њеног делокруга, стара се о правилном распореду послова, 

пуној запослености радника и испуњавању радних обавеза, одлучује, доноси и потписује акта 

из своје надлежности у складу са позитивним законским прописима, води управни поступак у 

предметима који се односе на експропријацију, национализацију, уређивање односа на 
грађевинском земљишту, враћање одузетог земљишта, покреће поступак за укњижбу имовине 

Општине и стара се о евидентирању непокретности на којима је Општина носилац права 

располагања и права коришћења, прати и проучава стање у имовинско-правној области и даје 
предлоге за предузимање мера, поступа у вануправним предметима који се односе на откуп 

станова на којима је Општина носилац права располагања, прати републичке и општинске 

прописе који уређују област пословног простора и област својинских, облигационих и других 
односа у вези са тим, израђује нацрте општих, појединачних аката и уговора у вези са 

коришћењем пословног простора Општине, израђује нацрте свих аката у поступку издавања 

пословног простора јавним надметањем или прикупљањем писмених понуда, израђује све врсте 

прописа и аката у имовинско-правној области за потребе органа Општине и њихових радних 
тела. Води евиденцију непокретности у државној својини, издаје уверења о подацима из 

евиденција и пружа обавештења у вези са тим, води досијеа непокретности у која улаже 

решења и уговоре и друга акта која се односе на непокретности и врши и друге послове по 
налогу начелника Општинске управе За свој рад и рад организационе јединице којом руководи, 

руководилац Одељења одговоран је начелнику Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Правни факултет, 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 пет година радног искуства у 
струци и положен државни стручни испит.  

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства у струци. 
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БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

26. КООРДИНАТОР  ЗА ЛОКАЛНИ ЕКОНОМСКИ РАЗВОЈ 

ОПИС ПОСЛА: Врши израду нацрта програма развоја делатности за које је надлежна 

Општина, учествује у припреми и реализацији пројеката од значаја за локални економски 

развој (ЛЕР), припрема документацију за учествовање Општине на конкурсима, спроводи 

активности на успостављању сарадње јавног, приватног и невладиног сектора. Oбавља 
маркетинг послове(планира и организује сајамски наступ Општине, припрема саопштења за 

јавност, припрема и организује различите видове истраживања  за потребе Општине и др.). 

Води вануправни поступак и врши друге послове по налогу руководиоца Одељења и начелника 
Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, из области друштвено-хуманистичких наука, 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 и положен државни стручни испит.. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

27. ПОСЛОВИ У ОБЛАСТИ ПОЉОПРИВРЕДЕ, ВОДОПРИВРЕДЕ, ШУМАРСТВА И 

ЗАШТИТЕ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ 

ОПИС ПОСЛА: Води управни поступак до доношења Решења у области пољопривреде, 

водопривреде, шумарства и заштите животне средине (поступак о промени намене 
пољопривредног земљишта, поступак о процени утицаја пројеката који утичу на животну 

средину,пружа стручну  техничку помоћ Техничкој комисији за процену утицаја на животну 

средину, поступак издавања интегрисане дозволе, поступак издавања дозволе за управљање 
отпадом за пројекте за које Општина издаје грађевинску дозволу). Врши израду нацрта 

годишњих програма из надлежности локалне самоуправе (из области пољопривреде, 

шумарства и заштите животне средине) као и израду извештаја о реализацији годишњих 
програма. Пружа стручну помоћ :Комисији за израду годишњег програма заштите уређења и 

коришћења пољопривредног земљишта, Комисији за издавање у закуп пољопривредног 

земљишта, Комисији за давање мишљења на предлог годишњег програма. Води вануправни 

поступак, издаје уверења, потврде из предметних области и врши друге послове по налогу 
руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Пољопривредни факултет, 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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ:  Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО:  3 године радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 2 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

28. ПОСЛОВИ ПРИВАТНОГ ПРЕДУЗЕТНИШТВА  

ОПИС ПОСЛА: Води упоредни деловодник о упису, брисању и другим променама у регистру 

радњи, доставља извештај Агенцији за привредне регистре о уплаћеним накнадама везаним за 

упис, брисање и друге промене у регистру радњи, за лица која имају пребивалиште или су 
засновала радни однос на подручју Општине, и врши друге послове по налогу руководиоца 
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Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, друштвеног смера, 

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

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ:  Виши референт     

РАДНО ИСКУСТВО:  5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА КОМУНАЛНЕ – СТАМБЕНЕ, ГРАЂЕВИНСКЕ И УРБАНИСТИЧКЕ 

ПОСЛОВЕ 

 

29. РУКОВОДИЛАЦ ОДЕЉЕЊА И ПОСЛОВИ САОБРАЋАЈА 

ОПИС ПОСЛА: Организује рад организационе јединице којом руководи и обезбеђује ефикасно 

и законито обављање послова из њеног делокруга, стара се о правилном распореду послова, 

пуној запослености радника и испуњавању радних обавеза, одлучује, доноси и потписује акта 
из  надлежности Одељења у складу са позитивним законским прописима, издаје грађевинске 

дозволе,врши надзор над изградњом објеката из области саобраћаја, прикупља податке и 

израђује аналитичке и друге материјале из области саобраћаја, планира грађевинске радове 

везане за саобраћајнице и улице и благовремено извештава органе који се старају о одржавању 
истих, врши техничко регулисање саобраћаја из надлежности Општине, врши израду идејних 

решења за саобраћајнице, тротоаре, пешачке стазе, стајалишта и паркиралишта као и друге 

послове из области саобраћаја у оквиру надлежности локалне самоуправе. За свој рад и рад 
организационе јединице којом руководи, руководилац Одељења одговоран је начелнику 

Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Саобраћајни факултет, 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 пет година радног искуства у 
струци и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

30. САВЕТНИК ЗА КОМУНАЛНО-СТАМБЕНЕ ДЕЛАТНОСТИ 

ОПИС ПОСЛА: Врши  управно – правне послове у области становања, стручно обрађује 

управно правне предмете из наведене области, израђује све врсте аката из наведене области и 
надлежности Одељења за потребе органа општине и њихових радних тела,води поступак до 

доношења решења за есхумацију гробаља, води поступак до доношења решења за обављање 

ауто-такси делатности и превоза у друмском саобраћају, обавља нормативне послове за 
потребе Одељења, припрема податке о локацијама за постављење привремених објеката на 

јавним површинама, врши обрачун доприноса за уређење грађевинског земљишта у поступку 

издавања решење о грађевинском дозволама и решења о одборењу извођења радова и врши и 

друге послове по налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, из области природно-математичких наука, 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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО:   3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 
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КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

31. ПОСЛОВИ НАДЗОРА НАД ИЗВРШЕЊЕМ КОМУНАЛНИХ УСЛУГА 

ОПИС ПОСЛА: Врши надзор над извршењем комуналних услуга чије извршење је поверено 
другим лицима, оверава документа која служе као доказ да су поверени послови извршени, води 

евиденцију о извршеним комуналним услугама као и надзор свих других комуналних услуга  и врши 

и друге послове по налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, техничког смера, најмање 
пет година радног искуства у струци и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Виши  референт 

РАДНО ИСКУСТВО:  5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 2 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

32. ПОСЛОВИ ЈАВНЕ РАСВЕТЕ 

ОПИС ПОСЛА:Врши  надзор над извођењем радова на одржавању јавне расвете, даје предлог за 
набавку потребног материјала  по врсти и количини за одржавање јавне расвете,  води 

евиденције о трошковима утрошене електричне енергије по основу јавне расвете и врши и друге 

послове по налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ССС, техничког смера,  

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Виши референт    

РАДНО ИСКУСТВО:  5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

33. ОРГАНИЗАТОР ПРОЦЕСА РАДА ТЕХНИЧКИХ ПОСЛОВА И ПЛАНИРАЊА 

ГРАЂЕВИНСКИХ РАДОВА 

ОПИС ПОСЛА: Врши послове организовања и планирања грађевинских радова на терену 

везаних за саобраћајнице и друге јавне површине, руководи процесом рада везаног за израду 
пројеката,  учествује у припреми програма, планова и пројеката за грађење насеља и уређење 

простора, врши послове на изради пројектних задатака за израду пројеката за изградњу 

објекта, врши надзор над израдом пројектне документације учествује у контроли коначних 
обрачуна по окончаним ситуацијама изграђених објеката. организовања и планирања 

грађевинских радова на терену везаних за саобраћајнице и друге јавне површине, руководи 

процесом рада везаног за израду пројеката,  учествује у припреми програма, планова и 
пројеката за грађење насеља и уређење простора,води евиденцију пројектне документације и 

друге послове по налогу непосредног руководиоца и начелника Општинске управе 

УСЛОВИ: ВШС, из области техничких наука, стечено високо образовање на основним 

академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним студијама, односно 
на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци и 

положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник 

РАДНО ИСКУСТВО:  3 године радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

34. САРАДНИК НА ПОСЛОВИМА ЗА ИЗДАВАЊЕ УПОТРЕБНИХ ДОЗВОЛА 

ОПИС ПОСЛА: Врши контролу усклађености урбанистичких пројекта са планским 
документима и Законом о планирању и изградњи и другим подзаконским актима, сачињава 

предлог потврде за потврђивање урбанистичких пројекта, врши послове озакоњења нелегално 

изграђених објеката, врши евиденцију пријаве радова, потврђује пријем почетка извођења 
радова, води поступак за издавање употребне дозволе и врши друге послове по налогу 

непосредног руководиоца и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВШС, из области техничких наука, стечено високо образовање на основним 
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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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

35. ПОСЛОВИ ИЗ ОБЛАСТИ УРБАНИЗМА И ПРОСТОРНОГ ПЛАНИРАЊА 

ОПИС ПОСЛА: Врши послове координације између Републичког геодетског завода за 

катастар непокретности и имаоца јавних овлашћења у поступку прибављања документације 

за изрдау локацијских услова кроз ЦИС, издаје информацију о локацији,обезбеђује прикључење 
објеката на инфраструктурну мрежу, врши увид на терену, води поступак за издавање 

информације о локацији и локацијске дозволе и друге послове по налогу руководиоца Одељења и 

начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВШС, из области техничких наука, стечено високо образовање на основним 

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

на студијама у трајању до три године, најмање три године радног искуства у струци и 

положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

36. РЕГИСТРАТОР ОБЈЕДИЊЕНЕ ПРОЦЕДУРЕ И СИСТЕМ АДМИНИСТРАТОР 

ОПИС ПОСЛА: Води електронску базу података у којој су садржани подаци о току сваког 

појединачног предмета, акта које је надлежни орган издао у обједињеној процедури, као и 

документације приложене или прибављене у поступку обједињене процедуре, а која је јавно 
доступна у складу са Законом о планирању и изградњи и Правилником о поступку спровођења 

обједињене процедуре електронским путем, обавља послове решавања софтверско-

хардверских проблема, рад на пословним апликацијама, едукација особља, израда и 
одражавање Информатора о раду органа општине Лајковац и врши друге послове по налогу 

руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, из области техничких наука, 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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

37. САВЕТНИК НА ПОСЛОВИМА ЗА ИЗДАВАЊЕ ГРАЂЕВИНСКИХ ДОЗВОЛА 

ОПИС ПОСЛА: Води поступак за издавање Решења о грађевинским дозволама и решења о 

одобрењу извођења радова по захтевима инвеститора, врши управно – правне послове у  
грађевинској области и области урбанизма, стручно обрађује управно правне предмете из 

наведених области, израђује све врсте аката из наведених области за потребе органа 

општине и њихових радних тела, обавља послове у поступку доношења планских докумената 
из надлежности Одељења у складу са Законом и врши друге послове по налогу руководиоца 

Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Правни факултет, стечено високо образовање на основним академским 

студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, мастер 
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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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

ОДЕЉЕЊЕ ЗА БУЏЕТ И ФИНАНСИЈЕ 

38. РУКОВОДИЛАЦ ОДЕЉЕЊА 

ОПИС ПОСЛА: Саставља нацрт Одлуке о буџету и о завршном рачуну буџета, саставља 

акта о изменама и допунама буџета, саставља тромесечне планове за извршење буџета,  даје 

стручна мишљења из делокруга рада службе,   стара се о правилним пристизању прихода и 
правилном трошењу средстава органа и врши друге послове по налогу начелника Општинске 

управе и председника Општине. 

УСЛОВИ: ВСС, Eкономски факултет, 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 пет година радног искуства у 
струци и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални саветник  

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

39. ПОСЛОВИ ЈАВНИХ НАБАВКИ 

ОПИС ПОСЛА: Учествује у припреми Годишњег плана јавних набавки, спроводи поступке 

јавних набавки и набавки малих вредности, припрема претходни распис, припрема Извештаје 
које се достављају Управи за јавне набавке, сарађује са другим државним органима и 

организацијама  у вези послова јавних набавки, врши друге послове из области јавних набавки 

које одреди овлашћено лице, односно начелник Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, из области друштвено-хуманистичких наука, 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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1  

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

40. ПОСЛОВИ ПЛАНИРАЊА БУЏЕТА 

ОПИС ПОСЛА: Води послове припреме буџета, припрема нацрт одлуке о буџету, припрема 

акта о измени и допуни буџета, врши израду упутства за припрему буџета и ребаланса, 

планова родно одговорног буџетирања, координира припрему и израду финансијских планова 

корисника и програмског буџета,  стара се о усклађености Програма пословања и програма 
коришћења субвенција  јавних предузећа са  Одлуком о буџету, припрема одлуке о увећању 

апропријација, прерасподели буџета, употреби текуће и сталне буџетске резерве, врши унос 

планова и измена планова буџета, израђује предлог за привремену обуставу извршења буџета,  
аналитичких и субаналитичких финансијских планова у софтвер за буџетско 
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рачуноводство,припрема Мишљење о процени финансијских ефеката нацрта аката органа 

општине , сарађује са министарством финансија и управом за трезор у вези у са доношењем 

Одлуке о буџету и планирањем масе средстава за плате и броја запослених, израђује завршни 
рачун буџета и врши друге послове по налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске 

управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Економски факултет, 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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 2 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

41. ПОСЛОВИ ИЗВРШАВАЊА БУЏЕТА 

ОПИС ПОСЛА: Стара се о наплати прихода и примања буџета преко рачуна јавних прихода, 

врши послове за расподелу средстава по одобреним апропријацијама одлуком о буџету и 
ребалансом буџета, припрема нацрте решења о тромесечном плану извршења буџета, 

обрађује захтеве за увећање апропријација и тромесечних квота корисника, врши послове 

везане за евиденцију и извршење преузетих обавеза корисника буџета, проверава усклађеност 
захтева за плаћање са одобреним апропријацијама у буџету и посебним програмима, врши 

контролу обрачуна и исплате зарада у јавним предузећима,  води помоћну евиденцију прихода и 

расхода буџетских фондова,стара се о планирању и извршењу финансијских планова и 

буџетском рачуноводству месних заједница , стара се о извршењу посебних и секторских 
програма корисника и извршењу програмског буџета,  доставља надлежном министарству и 

управи за трезор периодичне извештаје о планираним и оствареним приходима и примањима, 

као и планираним и извршеним расходима и издацима буџета и исплаћеним платама, 
информације о пословању и извештааје о исплати зарада, јавних предузећа извештаје и друге 

извештаје везане за буџет у складу са Законом и врши друге послове по налогу руководиоца 

Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Економски факултет, 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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 2 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

42. ПОСЛОВИ БУЏЕТИРАЊА ИНВЕСТИЦИЈА 

ОПИС ПОСЛА: Врши послове  припреме и извршења буџета у делу капиталних пројеката, 
врши израду нацрта плана јавних инвестиција, израђује акта за укључивање  инвестиција у 

буџет,  прати реализацију плана инвестиција, израђује извештаје о напретку реализације 

пројеката и завршне извештаје о реализацији капиталних пројеката, сачињава извештаје о 
извршењу буџета у делу капиталних пројеката, води евиденције о реализацији појединачних 

уговора за инвестиције, припрема документације за финансирање инвестиција по посебним 

програмима које доноси Скупштина општине и Општинско веће као и по споразумима и 

уговорима са јавним предузећима чији је оснивач Република Србија и други нивои власти у 
складу са законом, израђује и подноси  извештаје по истом основу  и друге послове по налогу 

непосредног руководиоца и начелника Општинске управе. 
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УСЛОВИ: ВСС, из области друштвено-хуманистичких наука, 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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник  

РАДНО ИСКУСТВО:  3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

43. ПОСЛОВИ ТРЕЗОРА 

ОПИС ПОСЛА: Обавља финансијско планирање, управља готовинским средствима укупно и 

по наменама, , води помоћну евиденцију прихода, прати извршење расхода по наменама, стара 

се о поврћају средстава у буџет, управља дугом, управља преузетим обавезама, књижи изводе 
рачуна извршења буџета и подрачуна директних корисника, води буџетско рачуноводство и 

извештавање, припрема периодичне извештаје о извршењу прихода и расхода буџета ,врши 

периодично  усаглашавање стања главне књиге трезора са помоћним књигама и евиденцијама 

директних и индиректних корисника, спроводи исправке књижења,врши периодично и годишње 
усаглашавање  промета конта прихода и расхода са прометом конта имовине и обавеза 

буџетских корисника, спроводи предзакључна књижења у главној књизи, врши усаглашањање 

евиденција о планираним и извршеним расходима са главном књигом управе за трезор и врши 
друге послове по налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Eкономски факултет, 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 и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

44. ПОСЛОВИ КОРИШЋЕЊА СРЕДСТАВА КРТ-а 

ОПИС ПОСЛА: Отвара и води подрачуне КЈС у оквиру КРТ-а, врши пријем и евиденцију 

захтева за плаћање, контролу и дефинисање елемената и електронску обраду налога за 

плаћања корисника јавних средстава који су укључени у систем консолидованог рачуна 
трезора, врши проверу комплетираности  приложене  документације по поднетим захтевима   

за плаћање, усклађеност захтева са плановима јавних набавки корисника  и исправности 

захтева по буџетским класификацијама; врши техничку обраду-унос захтева за плаћање у 
систем ликвидатуре и електронски пренос средстава са рачуна буџета; врши пласирање 

средства пословним банкама по уговорима о депоновању, врши контролу расхода, пријем, 

контролу и обраду захтева за плаћање корисника субвенција и  дотација  који су укључени у 
систем консолидованог рачуна трезора и врши друге послове по налогу руководиоца Одељења и 

начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, друштвеног или 

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

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ:  Виши референт 

РАДНО ИСКУСТВО:  5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 2 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 
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ОДСЕК ЗА РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ 

 

45. ШЕФ ОДСЕКА ЗА РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ 

ОПИС ПОСЛА: Саставља предлог финансијског плана, предрачуна средстава, ребаланса, 

периодичних обрачуна и завршних рачуна, подноси периодичне извештаје као и годишње 

извештаје о кретању личних и материјалних расхода, врши пријем материјално – финансијске 

документације, контролише иправност насталих пословних промена, врши тачну примену 
контног оквира рашчлањеног на аналитчике рачуне, одржава ажурност у складу са 

Правилником о контном оквиру и садржини рачуна у њему, врши проверу ажурности и 

тачности прокњижених пословних промена и њихову међусобну усаглашеност, води евиденцију 
прихода и расхода са наменама а ускладу са финансијским планом, обезбеђује исказивање 

сваког потраживања и обавеза са датумом њиховог доспећа и врши друге послове по налогу  

руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Економски факултет, 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 пет година радног искуства у 

струци и положен државни стручни испит 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

46. ЛИКВИДАТОР И ФАКТУРИСТА 

ОПИС ПОСЛА: Врши ликвидацију рачуна и других исплатно – наплатних докумената органа 
управе, рачунску, суштинску и законску контролу истих, сачињава захтеве за плаћање, 

сачињава  налоге  у софтеру за  ликвидатуру, води потребне евиденције о извршеним 

исплатама и уплатама врши састављање и обраду фактура по свим основама у корист органа 
општине Лајковац и врши и друге послове по налогу шефа Одсека, руководиоца Одељења и 

начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, друштвеног или 

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

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ:  Виши референт           

РАДНО ИСКУСТВО:  5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1  

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

47. КЊИГОВОЂА 

ОПИС ПОСЛА: Прима, контролише и књижи књиговодствене исправе и води књиговодство 

основних средстава и ситног инвентара, обавља претходне припремне послове за 
инвентарисање, формира и води помоћну евиденцију купаца и добављача благајне и хартија од 

вредности, врши исправке књижњења,непосредно сарађује са Комисијом за попис и 

инвентарисање и врши сравњење књиговодственог стања и комисије за попис, и врши и друге 
послове по налогу шефа Одсека, руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, економског смера, 

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

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ:  Виши референт           

РАДНО ИСКУСТВО:  5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1  

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

48. ПОСЛОВИ ОБРАЧУНА ЗАРАДЕ И БЛАГАЈНЕ 
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ОПИС ПОСЛА:Врши обрачун зарада и других примања запослених, саставља исплатне 

спискове са свим обуставама, води на месечном нивоу картотеку зарада, даје податке о 

зарадама, припрема и доставља податке релевантне за доношење уверења/потврде о висини 
зараде, врши обрачун боловања запослених, води благајничко пословање у складу са законским 

прописима, врши обрачун и исплату примања по основу привременог и повременог рада, 

уговора о делу, допунског рада, као и примања и накнада Комисија и других радних тела органа 
општине Лајковац, обрачун личних примања и из наменских средстава,обрачун и иссплату 

накнада и других примања физичких лица по Решењима, Одлукама и посебним програмима које 

су усвојили органи општине Лајковац, и врши  друге послове по налогу шефа Одсека, 

руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, економског смера, 

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

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ:  Виши референт          

РАДНО ИСКУСТВО:  5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1  

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

49. ПОСЛОВИ ВОЂЕЊА ПОМОЋНИХ ЕВИДЕНЦИЈА И ИЗВЕШТАВАЊА  

ОПИС ПОСЛА: Води помоћне евиденције основних средстава, средстава из залиха, евиденције 
наменских средстава, посебних програма, статистике и друге евиденције, саставља и подноси 

периодичне и годишње извештаје везане за запослене, послове везане за обавезе и 

потраживања, пореске обавезе, статистичке обавезе, извештаје о наменском трошењу 
средстава из буџета и других извора по закону, донација и извора републичког буџета, и врши 

друге послове по налогу шефа Одсека, руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВШС, из области друштвено-хуманистичких наука, стечено високо образовање на 

основним академским студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, основним струковним 
студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног 

искуства у струци и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци  

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 2  

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

ОДСЕК ЗА УТВРЂИВАЊЕ, НАПЛАТУ И КОНТРОЛУ ЈАВНИХ ПРИХОДА 
 

50. ШЕФ ОДСЕКА ЗА УТВРЂИВАЊЕ, НАПЛАТУ И КОНТРОЛУ ЈАВНИХ ПРИХОДА 

ОПИС ПОСЛА: Руководи радом Одсека, прати благовремено и ефикасно извршење послова из 

делокруга Одсека.Пружа стручну помоћ у извршењу најсложенијих послова из делокруга 
Одсека. Ради у жалбеном поступку, поновном поступку, као и за потребе Општинског већа у 

поновном поступку. Ради на нацртима Одлука из делокруга Одсека и извршава друге послове 

по налогу руководиоца Одељења и начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, из области друштвено-хуманистичких наука, 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 пет година 

радног искуства у струци, положен државни стручни испит, стручни испит за инспекторе 

(осим за инспектора који на дан ступања на снагу Закона о инспекцијском надзору, има 
најмање седам година радног искуства на пословима инспекцијског надзора). 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: пет година радног искуства на пословима инспекцијског надзора, 

односно у области која је под надзором те инспекције. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1  

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 
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51. ПОРЕСКИ КОНТРОЛОР 

ОПИС ПОСЛА: Врши пријем и контролу пореских пријава за правна лица , предузетнике и 
физичка лица  за порез на имовину, еко накнаде и остале пореске облике,издаје налоге за 

отклањање недостатака, пружа стручну помоћ евидентичарима у раду. издавање уверења о 

подацима локалних јавних прихода и друге послови по налогу руководиоца. Припрема базе 

података за утврђивање пореза и накнада из делокруга Одсека,- опомене и принудна наплата 
пореза и накнада. Врши књижење  налога, доношење решења о одлагању плаћања пореског  

дуга и контролу истих. Ради на изради завршног рачуна у области локалне пореске 

администрације, вођење пословних књига и састављање рачуноводствених извештаја 

УСЛОВИ: ВСС, из области друштвено-хуманистичких наука, 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 стручни испит за 

инспекторе (осим за инспектора који на дан ступања на снагу Закона о инспекцијском надзору, 
има најмање седам година радног искуства на пословима инспекцијског надзора). 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1  

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

52. ПОРЕСКИ ЕВИДЕНТИЧАР 

ОПИС ПОСЛА: Врши пријем, обраду и унос пореских пријава за порез на имовину физичких 

лица и остале облике пореза и накнада из делокруга Одсека, преузимање података од јавних 
бележника и обрада истих, књижење уплата, давање обавештења о стању пореских обавеза, 

издавање уверења о подацима локалних јавних прихода и друге послове по налогу руководиоца. 

Припрема базе података за утврђивање пореза и накнада из делокруга Одсека,- опомене и 
принудна наплата пореза и накнада .Врши књижење  налога, прекњижење и повраћај 

средстава са одговарајућих пореских рачуна.Ради на изради завршног рачуна у области 

локалне пореске администрације, вођење пословних књига и састављање рачуноводствених 

извештаја. 

УСЛОВИ: ВШС, из области друштвено-хуманистичких наука, стечено високо образовање на 

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

студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног 
искуства у струци и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник 

РАДНО ИСКУСТВО:  3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 2 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

СЛУЖБА ЗА СКУПШТИНСКЕ  ПОСЛОВЕ 

 

53. ШЕФ СЛУЖБЕ ЗА СКУПШТИНСКЕ  ПОСЛОВЕ 

ОПИС ПОСЛА: Руководи радом Службе, организује и прати континуирано, благовремено и 

ефикасно извршавање послова из делокруга Службе у складу са прописима. Пружа потребну 

стручну помоћ у извршавању најсложенијих послова из делокруга Службе, израђује програм 
рада Службе, извештаје, анализе и информације и учествује у изради одлука и других аката 

које доноси Скупштина општине, Општинско веће и председник Општине и врши друге 

послове по налогу начелника Општинске управе. Обавља стручне и административно-

техничке послове везане за сазивање и одржавање седница Општинског већа, учествује у раду 
седница Општинског већа и пружа стручну помоћ председнику Општинског већа у вођењу 

седнице, води, израђује и стара се о чувању записника о раду Општинског већа, обрађује акта 
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која доноси Општинско веће, стара се о њиховој реализацији, стара се о објављивању аката 

са седница Општинског већа и врши друге послове по налогу начелника Општинске управе и 

председника Општинског већа. 

УСЛОВИ: ВСС, Правни факултет, 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 пет година радног искуства у 

струци и положен државни стручни испит 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

54. СКУПШТИНСКИ ПОСЛОВИ И ПОСЛОВИ ОПШТИНСКОГ ВЕЋА 

ОПИС ПОСЛА: Обавља послове обраде записника и аката усвојених на седници Скупштине, 

присуствује седницама Скупштине и врши пребројавање гласова у току гласања на седници, 

сарађује са одборницима између седница, води евиденцију о свим седницама Скупштине, 

усвојеним актима и сл., прикупља, сређује и архивира документацију са седнице Скупштине, 
врши умножавање материјала и учествује у достави материјала одборницима  и врши  друге 

послове по налогу шефа Службе и начелника Општинске управе.Обавља стручне и 

административно-техничке послове везане за послове Општинског већа, учествује у раду 
седница Општинског већа и пружа стручну помоћ шефу службе и председнику Општинског 

већа, врши обраду аката донетих на седницама Општинског већа, води, израђује и стара се о 

чувању записника и врши друге послове по налогу шефа службе, начелника Општинске управе и 

председника Општинског већа 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, природног смера, 

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

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ:  Виши референт      

РАДНО ИСКУСТВО:  5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 2 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

СЛУЖБА ЗА  ИНСПЕКЦИЈСКЕ ПОСЛОВЕ 
 

55. ШЕФ СЛУЖБЕ - ГРАЂЕВИНСКИ ИНСПЕКТОР 

ОПИС ПОСЛА: Руководи Службом, сарађује са руководиоцем Одељења за привреду и 

имовинско правне послове и Одељења за комуналне, стамбене, грађевинске и урбанистичке 
послове, доноси и потписује акта из своје надлежности у складу са позитивним законским 

прописима, одговара за законито и благовремено извршавање послова у оквиру Службе и врши  

друге послове по налогу начелника Општинске управе. Самостално обавља послове 
инспекцијског надзора над применом закона и подзаконских прописа у грађевинској области, 

контролише испуњеност прописаних услова за рад предузећа, других правних лица и радњи који 

пројектују и граде објекте или врше стручни надзор над грађењем, усклађеност грађевинских 

дозвола и техничке документације према прописима, квалитет радова и материјала према 
прописаним стандардима и техничким нормативима, контролише испуњеност мера за 

безбедност објекта, суседних објеката, саобраћаја, околине и заштите животне средине, 

доноси решења у управном поступку и руководи извршењем истих, подноси пријаве за 
прекршаје и привредне преступе, подноси кривичне пријаве и предузима мере у оквиру 

прописима утврђених овлашћења i врши  друге послове по налогу начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Грађевински факултет, 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 



26.09.2024.           СЛУЖБЕНИ  ГЛАСНИК  ОПШТИНЕ  ЛАЈКОВАЦ                 Број 18 

 

 

28 

 

или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у 

струци и положен државни стручни испит, Стручни испит за инспекторе (осим за 

инспектора који на дан ступања на снагу Закона о инспекцијском надзору, има најмање седам 
година радног искуства на пословима инспекцијског надзора). 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства на пословима инспекцијског надзора, односно у 

области која је под надзором те инспекције 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

56.  ИНСПЕКТОР ЗАШТИТЕ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ 

ОПИС ПОСЛА:Самостално обавља послове инспекцијског надзора над применом закона и 
подзаконских прописа и одлука органа локалне самоуправе, врши послове инспекцијског надзора 

над применом мера заштите животне средине из домена својих надлежности, у области 

заштите ваздуха од загађења из објеката за које дозволу за градњу издаје општински Орган 
управе, заштите од буке у занатским, комуналним и стамбеним објектима, заштите 

животиња, заштите зелених површина, одржавање чистоће и друге послове у складу са 

законом и општинским одлукама на територији општине Лајковац и врши  друге послове по 

налогу начелника Општинске управе и Шефа Службе. 

УСЛОВИ: ВСС, из области природних наука, 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 и положен државни стручни испит,Стручни испит за инспекторе (осим за 

инспектора који на дан ступања на снагу Закона о инспекцијском надзору, има најмање седам 
година радног искуства на пословима инспекцијског надзора). 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

57. КОМУНАЛНИ ИНСПЕКТОР 

ОПИС ПОСЛА: Самостално обавља послове инспекцијског надзора над применом Закона и 
подзаконских прописа и одлука органа локалне самоуправе и над обављањем комуналних 

делатности, контролише стање комуналних објеката, пружање комуналних услуга, 

контролише и штити јавне површине, наређује извршавање утврђених обавеза и предузимање 

мера за отклањање недостатака, изриче и наређује новчане казне за прекршаје и предузима 
друге мере у оквиру прописима утврђених овлашћења  и врши  друге послове по налогу 

начелника Општинске управе и Шефа Службе. 

УСЛОВИ: ВСС, из области друштвено-хуманистичких наука, 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 и положен државни стручни испит, Стручни испит за инспекторе 

(осим за инспектора који на дан ступања на снагу Закона о инспекцијском надзору, има 

најмање седам година радног искуства на пословима инспекцијског надзора). 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 2 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

СЛУЖБА ПРАВНЕ ПОМОЋИ 
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58. ШЕФ СЛУЖБЕ ПРАВНЕ ПОМОЋИ 

ОПИС ПОСЛА: Врши послове пружања правне помоћи грађанима – давање правних савета; 
састављањем поднесака којима се иницира покретање одговарајућих поступака (тужбе, 

захтеви, предлози, представке, молбе и др. поднесци); састављање правних лекова (осим 

ревизије); састављање исправа (уговори, изјаве и др. исправе); давање обавештења о поступку, 

условима и роковима за остваривање права и извршавање обавеза код надлежних органа и 
врши друге послове по налогу начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: ВСС, Правни факултет, 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 пет година радног искуства у 

струци и положен државни стручни испит. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

59. АДМИНИСТРАТИВНИ ПОСЛОВИ ПРАВНЕ ПОМОЋИ 

ОПИС ПОСЛА: Врши административно-техничке послове у Служби правне помоћи, води 

евиденцију о поднетим захтевима, заказује термине пријема странака, стара се о достави 

поднесака странкама, архивира предмете и врши друге послове по налогу шефа Службе и 
начелника Општинске управе. 

УСЛОВИ: Стечено средње образовање у четворогодишњем трајању, друштвеног смера 

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

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Виши референт 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

ГЛАВА III 

Oрганизација и систематизација радних места – Интерни ревизор 

 

Члан 22. 

 
Овим Правилником детаљније се уређује се организација и систематизација радних 

места – интерни ревизор, и то на следећи начин: 

 

- Укупан број систематизованих радних места је 1 (један) и то у звању - самостални 
саветник. 

 

Члан 23. 

 

Самостални извршилац изван свих организационих облика: 

 

1. ИНТЕРНИ РЕВИЗОР 

ОПИС ПОСЛА: Обавља интерну ревизију свих организационих делова корисника јавних 

средстава, свих програма, активности и процеса у надлежности корисника јавних средстава, 
укључујући и кориснике средстава Европске уније. 

УСЛОВИ: ВСС. Економски факултет, стечено високо образовање на основним академским 

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

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

или специјалистичким студијама на факултету, најмање пет година радног искуства у 

струци и положен државни стручни испит,  најмање три године искуства на пословима 
ревизије, интерне контроле, финансијске контроле или рачуноводствено-финансијским 

пословима и положен испит за овлашћеног интерног ревизора у јавном сектору. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Самостални саветник 

РАДНО ИСКУСТВО: 5 година, а најмање три године искуства на пословима ревизије, 
интерне контроле, финансијске контроле или рачуноводствено-финансијским пословима и 

положен испит за овлашћеног интерног ревизора у јавном сектору. 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1 

 
Члан 24. 

 

 Интерног ревизора, распоређује Председник општине Лајковац. 

 

ГЛАВА IV 

Oрганизација и систематизација радних места у посебној организационој јединици - 

кабинету председника општине 

 

Члан 25. 

 
Овим Правилником детаљније се уређује се организација и систематизација радних 

места у посебној организационој јединици- кабинету председника општине, и то на следећи 

начин: 
 

- Укупан број систематизованих радних места у кабинету председника општине  

Лајковац је 3 (три). 

Председник општине поставља и разрешава помоћнике, који обављају послове најдуже 
док траје дужност председника општине. 

Члан 26. 

 

Радна места у кабинету председника општине  Лајковац су следећа: 

 

1. ШЕФ КАБИНЕТА ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ  

ОПИС ПОСЛА: Обавља саветодавне и протоколарне послове, послове односа са јавношћу  

који су од значаја за рад Председника општине, управља пројектима, одржава контакте са 

средствима јавног информисања и обавља и друге послове који по својој природи спадају у 

делокруг рада овог радног места. 

УСЛОВИ: ВШС, из области друштвено-хуманистичких наука, стечено високо образовање на 

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

студијама, односно на студијама у трајању до три године, најмање три године радног 
искуства у струци. 

ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Сарадник 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1  

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

2. ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР 

ОПИС ПОСЛА: Обавља протоколарне послове, послове односа са јавношћу и 

административно-техничке послове који су од значаја за рад Председника општине, одржава 
контакте са средствима јавног информисања и обавља и друге послове који по својој природи 

спадају у делокруг рада овог радног места по налогу шефа кабинета. 

УСЛОВИ: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању и најмање три године 

радног искуства у струци. 
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ЗВАЊЕ, ЗАНИМАЊЕ: Референт 

РАДНО ИСКУСТВО: 3 године радног искуства у струци 

БРОЈ СЛУЖБЕНИКА: 1  

КОМПЕТЕНЦИЈЕ: описане су у глави V Правилника 

 

3. ПОМОЋНИК ПРЕДСЕДНИКА ОПШТИНЕ  

ОПИС ПОСЛА: Покреће иницијативе, предлаже пројекте и даје мишљења у вези са 

питањима која су од значаја за развој Општине и врши и друге послове по налогу председника 
Општине. 

УСЛОВИ: ВСС, из области друштвено-хуманистичких наука, 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 

БРОЈ: 1 

 

ГЛАВА V 

Компетенције за рад службеника 

 
Члан 27. 

 

1. Назив радног места 1.НАЧЕЛНИК ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
/ 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама * 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 
5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима* 

7. Стратешко управљање* 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Управљање јавним политикама 
8. Општи управни поступак 

9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

10. Посебни управни поступци 
11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

12. Пракса/ставови судова у управним споровима 

13. Канцеларијско пословање 

14. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 
15. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

16. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 
употребе 
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6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 
општине Лајковац 

 Прописи из делокруга Општинске управе општине 

Лајковац 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места   

 

1. Назив радног места 
2. РУКОВОДИЛАЦ ОДЕЉЕЊА И ПОСЛОВИ 

ИНФОРМИСАЊА 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 
2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 
5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима* 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 
5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Управљање јавним политикама 
8. Општи управни поступак 

9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

10. Посебни управни поступци 
11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

12. Пракса/ставови судова у управним споровима 

13. Канцеларијско пословање 

14. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 
15. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

16. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 
употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 

Одељења за општу управу општине Лајковац 

 Прописи из делокруга послова Одењења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, борци Србија, 

CROSO, коришћење електронског сертификата и 

електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
3.  УПРАВНО - ПРАВНИ ПОСЛОВИ БОРАЧКО- 

ИНВАЛИДСКЕ ЗАШТИТЕ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
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4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организациона култура и понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном 

поступку 
9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

11. Пракса/ставови судова у управним споровима 

12. Канцеларијско пословање 
13. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 

14. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

15. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, борци Србија, 

CROSO, коришћење електронског сертификата и 
електронског потписа  

 

1. Назив радног места 
4. ПОСЛОВИ ДРУШТВЕНЕ БРИГЕ О ДЕЦИ И ПОСЛОВИ 

КУЛТУРЕ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организациона култура и понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
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6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном поступку 
9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

11. Пракса/ставови судова у управним споровима 
12. Канцеларијско пословање 

13. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

14. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  
15. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова друштвене бриге о 

деци и послова културе. 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, ДДРД, 
коришћење електронског сертификата и електронског 

потписа 

 

1. Назив радног места 

5. ПОСЛОВИ СОЦИЈАЛНЕ ЗАШТИТЕ, НЕВЛАДИНИХ 

ОРГАНИЗАЦИЈА, ПОДРШКЕ ПОРОДИЦИ СА ДЕЦОМ И 

РОДНЕ РАВНОПРАВНОСТИ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организациона култура и понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном 

поступку 
9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

11. Пракса/ставови судова у управним споровима 
12. Канцеларијско пословање 

13. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 
14. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

15. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 
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6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова социјалне заштите, 

невладиних организација и подршке породици са децом 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, ДДРД, 

коришћење електронског сертификата и електронског 
потписа 

 

1. Назив радног места 
6. ПОСЛОВИ МЕСНИХ ЗАЈЕДНИЦА, ОБРАЗОВАЊА И 

ЕНЕРГЕТСКИ УГРОЖЕНОГ КУПЦА 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 
2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

4. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

5. Дигитална писменост 

6. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 
2. Управљање људским ресурсима 

3. Организациона култура и понашање  

4. Управљање променама 
5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном 
поступку 

9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 
11. Пракса/ставови судова у управним споровима 

12. Канцеларијско пословање 

13. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 
14. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

15. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 
употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова месних заједница, 
образовања и енергетски угроженог купца 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 7.  ПОСЛОВИ БИРАЧКИХ СПИСКОВА И СПОРТА  

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

8. Управљање информацијама* 

9. Управљање задацима и остваривање резултата* 

10. Оријентација ка учењу и променама * 
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11. Изградња и одржавање професионалних односа* 

12. Савесност, посвећеност и интегритет* 

13. Управљање људским ресурсима 
14. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

4. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

5. Дигитална писменост 
6. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

16. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 

17. Управљање људским ресурсима 
18. Организациона култура и понашање  

19. Управљање променама 

20. Управљање пројектима,  

21. Стратегије и канали комуникације 
22. Општи управни поступак 

23. Правила извршења решења донетих у управном 

поступку 
24. Посебни управни поступци 

25. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

26. Пракса/ставови судова у управним споровима 

27. Канцеларијско пословање 
28. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 

29. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

30. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова бирачких спискова, 
спорта и информисања 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, ЈБС и ПБС, 

коришћење електронског сертификата и електронског 

потписа 

 

1. Назив радног места 8.  МАТИЧАР МАТИЧНОГ ПОДРУЧЈА ЛАЈКОВАЦ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 
2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 
5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 
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5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организациона култура и понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном 

поступку 

9. Посебни управни поступци 
10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

11. Пракса/ставови судова у управним споровима 

12. Канцеларијско пословање 
13. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 

14. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  
15. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова матичних књига и 
књиге држављана 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, регистар 

матичних књига и књига држављана, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
9.  ЗАМЕНИК МАТИЧАРА МАТИЧНОГ ПОДРУЧЈА 

ЛАЈКОВАЦ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организациона култура и понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном 

поступку 
9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

11. Пракса/ставови судова у управним споровима 

12. Канцеларијско пословање 
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13. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 

14. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

15. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова матичних књига и 
књиге држављана 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, регистар 

матичних књига и књига држављана, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 10.  МАТИЧАР МАТИЧНОГ ПОДРУЧЈА ЈАБУЧЈЕ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 
2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 
2. Управљање људским ресурсима 

3. Организациона култура и понашање  

4. Управљање променама 
5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном 
поступку 

9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 
11. Пракса/ставови судова у управним споровима 

12. Канцеларијско пословање 

13. Методе и технике прикупљања података ради даље 
обраде 

14. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

15. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 
употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова матичних књига и 

књиге држављана 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, регистар 

матичних књига и књига држављана, коришћење 
електронског сертификата и електронског потписа 



26.09.2024.           СЛУЖБЕНИ  ГЛАСНИК  ОПШТИНЕ  ЛАЈКОВАЦ                 Број 18 

 

 

39 

 

 

1. Назив радног места 
11.  ЗАМЕНИК МАТИЧАРА МАТИЧНОГ ПОДРУЧЈА 

ЈАБУЧЈЕ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организациона култура и понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном 
поступку 

9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

11. Пракса/ставови судова у управним споровима 
12. Канцеларијско пословање 

13. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 
14. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

15. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова матичних књига и 

књиге држављана 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, регистар 

матичних књига и књига држављана, коришћење 
електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 12. АРХИВАР 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 
5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
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2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организациона култура и понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 

8. Канцеларијско пословање 
9. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  
11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова канцеларијског 

пословања и архивске грађе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - писарница, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 13. ОРГАНИЗАЦИОНИ ПОСЛОВИ ПИСАРНИЦЕ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 
2. Управљање људским ресурсима 

3. Организациона култура и понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 

8. Канцеларијско пословање 
9. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  
11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 
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6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова канцеларијског 
пословања и архивске грађе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији, е -писарница, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
14.  ШЕФ ОДСЕКА ЗА УПРАВЉАЊЕ ЉУДСКИМ 

РЕСУРСИМА И ПОСЛОВА ЛИЧНИХ СТАЊА ГРАЂАНА 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 
2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима* 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 
2. Управљање људским ресурсима 

3. Организациона култура и понашање  

4. Управљање променама 
5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном 
поступку 

9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 
11. Пракса/ставови судова у управним споровима 

12. Канцеларијско пословање 

13. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 
14. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

15. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 
употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга радних односа и личних 

стања грађана 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији, е -управа, CROSO, 

регистар матичних књига и књига држављана 

коришћење електронског сертификата и електронског 
потписа 

 

1. Назив радног места 15. РЕФЕРЕНТ ЗА РАДНЕ ОДНОСЕ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 
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3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, 

односно локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Управљање јавним политикама 

8. Општи управни поступак 

9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

10. Посебни управни поступци 
11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

12. Пракса/ставови судова у управним споровима 

13. Канцеларијско пословање 
14. Методе и технике прикупљања података ради даљег 

приказивања и употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Службе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 

 

1. Назив радног места 16. ШЕФ ОДСЕКА ЗА ЗАЈЕДНИЧКЕ ПОСЛОВЕ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима* 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организациона култура и понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 

8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље 
обраде 
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10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 
употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга противпожарне заштите, 
ванредних ситуација. 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији, е -управа, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 17.  АДМИНИСТАРТИВНО-ТЕХНИЧКИ ПОСЛОВИ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организациона култура и понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Општи управни поступак 

8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље 
обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 
употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга канцеларијског пословања 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији, е -управа, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 

18.  ПОСЛОВИ ПП ЗАШТИТЕ, БЕЗБЕДНОСТИ И 

ЗДРАВЉА НА РАДУ, ОДБРАНЕ  И ВАНРЕДНИХ 

СИТУАЦИЈА 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за општу управу и друштвене делатности 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
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3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финасијски менаџмент 
2. Управљање људским ресурсима 

3. Организациона култура и понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 

8. Канцеларијско пословање 
9. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  
11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга противпожарне заштите, 

ванредних ситуација. 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији, е -управа, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
25. РУКОВОДИЛАЦ ОДЕЉЕЊА И ИМОВИНСКО-

ПРАВНИ ПОСЛОВИ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за привреду и имовинско-правне послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима* 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, 

односно локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Управљање јавним политикама 

8. Општи управни поступак 

9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 
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10. Посебни управни поступци 

11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

12. Пракса/ставови судова у управним споровима 
13. Канцеларијско пословање 

14. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

15. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

16. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 

Одељења за привреду и имовинско-правне послове 

 Прописи из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, коришћење 
електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 26. КООРДИНАТОР  ЗА ЛОКАЛНИ ЕКОНОМСКИ РАЗВОЈ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за привреду и имовинско-правне послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 
2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, 
односно локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 
2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 
5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Управљање јавним политикама 

8. Општи управни поступак 
9. Канцеларијско пословање 

10. Методе и технике прикупљања података ради даље 

обраде 
11. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

12. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 
Одељења за привреду и имовинско-правне послове 

 Прописи из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, е-туриста, 

коришћење електронског сертификата и електронског 

потписа 

 

1. Назив радног места 27. ПОСЛОВИ У ОБЛАСТИ ПОЉОПРИВРЕДЕ, 
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ВОДОПРИВРЕДЕ, ШУМАРСТВА И ЗАШТИТЕ ЖИВОТНЕ 

СРЕДИНЕ 

2. 
Назив уже унутрашње 

јединице 
Одељење за привреду и имовинско-правне послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне функционалне 

компетенције у 

одређеној области рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Општи управни поступак 

8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље 
обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 
употребе 

6. 

Посебне функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова пољопривреде, 

водопривреде, шумарства и заштите животне средине 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, DMS, за израду 

годишњег програма, платформа Министарства 
пољопривреде, шумарства и водопривреде, национални 

регистар извора загађивања, коришћење електронског 

сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 28. ПОСЛОВИ ПРИВАТНОГ ПРЕДУЗЕТНИШТВА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за привреду и имовинско-правне послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 
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5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Општи управни поступак 

8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова приватног 
предузетништва 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
29. РУКОВОДИЛАЦ ОДЕЉЕЊА И ПОСЛОВИ 

САОБРАЋАЈА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 

Одељење за комуналне-стамбене, грађевинске и урбанистичке 

послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 
2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима* 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 
2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 
5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Управљање јавним политикама 

8. Општи управни поступак 
9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

10. Посебни управни поступци 

11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 
12. Пракса/ставови судова у управним споровима 

13. Канцеларијско пословање 

14. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

15. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

16. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 
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6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 
Одељења за комуналне-стамбене, грађевинске и 

урбанистичке послове 

 Прописи из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
30. САВЕТНИК ЗА КОМУНАЛНО-СТАМБЕНЕ 

ДЕЛАТНОСТИ 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 

Одељење за комуналне-стамбене, грађевинске и урбанистичке 
послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

9. Посебни управни поступци 
10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

11. Пракса/ставови судова у управним споровима 

12. Канцеларијско пословање 

13. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 
14. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

15. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 
употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 

Одељења за комуналне-стамбене, грађевинске и 

урбанистичке послове 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
31. ПОСЛОВИ НАДЗОРА НАД ИЗВРШЕЊЕМ 

КОМУНАЛНИХ УСЛУГА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 

Одељење за комуналне-стамбене, грађевинске и урбанистичке 
послове 
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3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Општи управни поступак 

8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, коришћење 
електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 32. ПОСЛОВИ ЈАВНЕ РАСВЕТЕ 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 

Одељење за комуналне-стамбене, грађевинске и урбанистичке 

послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 
5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 
8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  
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11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, коришћење 
електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
33. ОРГАНИЗАТОР ПРОЦЕСА РАДА ТЕХНИЧКИХ 

ПОСЛОВА И ПЛАНИРАЊА ГРАЂЕВИНСКИХ РАДОВА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 

Одељење за комуналне-стамбене, грађевинске и урбанистичке 
послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Општи управни поступак 

8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 
10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
34. САРАДНИК НА ПОСЛОВИМА ЗА ИЗДАВАЊЕ 

УПОТРЕБНИХ ДОЗВОЛА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 

Одељење за комуналне-стамбене, грађевинске и урбанистичке 

послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 
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4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 
11. Канцеларијско пословање 

12. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

13. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

14. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа, обједињене 

процедуре, коришћење електронског сертификата и 

електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
35. ПОСЛОВИ ИЗ ОБЛАСТИ УРБАНИЗМА И 

ПРОСТОРНОГ ПЛАНИРАЊА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 

Одељење за комуналне-стамбене, грађевинске и урбанистичке 

послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 
2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном поступку 
9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

11. Канцеларијско пословање 
12. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

13. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
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службена евиденција  

14. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа,обједињене 
процедуре, коришћење електронског сертификата и 

електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
37. РЕГИСТРАТОР ОБЈЕДИЊЕНЕ ПРОЦЕДУРЕ И 

СИСТЕМ АДМИНИСТРАТОР 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 

Одељење за комуналне-стамбене, грађевинске и урбанистичке 

послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 
2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 
5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 
5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Општи управни поступак 
8. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 
11. Канцеларијско пословање 

12. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

13. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  
14. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа,обједињене 

процедуре, коришћење електронског сертификата и 
електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
37. САВЕТНИК НА ПОСЛОВИМА ЗА ИЗДАВАЊЕ 

ГРАЂЕВИНСКИХ ДОЗВОЛА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 

Одељење за комуналне-стамбене, грађевинске и урбанистичке 
послове 
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3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Општи управни поступак 

8. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

9. Посебни управни поступци 

10. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 
11. Канцеларијско пословање 

12. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

13. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

14. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е - управа,обједињене 

процедуре, коришћење електронског сертификата и 
електронског потписа 

 

1. Назив радног места 38. РУКОВОДИЛАЦ ОДЕЉЕЊА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима* 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Правила извршења решења донетих у управном поступку 
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8. Извршење донетих судских пресуда 

9. Канцеларијско пословање 

10. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 
11. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

12. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 
употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 

Одељења за буџет и финансије 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  за буџетско рачуноводство, 
коришћење електронског сертификата и електронског 

потписа 

 

1. Назив радног места 39. ПОСЛОВИ ЈАВНИХ НАБАВКИ 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Извршење донетих судских пресуда 

8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 
10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 
Одељења за буџет и финансије 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  портал јавних набавки, 

коришћење електронског сертификата и електронског 

потписа 

 

1. Назив радног места 40. ПОСЛОВИ ПЛАНИРАЊА БУЏЕТА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 
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3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Извршење донетих судских пресуда 

8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 
Одељења за буџет и финансије 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  за буџетско рачуноводство, 

коришћење електронског сертификата и електронског 

потписа 

 

1. Назив радног места 41. ПОСЛОВИ ИЗВРШАВАЊА БУЏЕТА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Извршење донетих судских пресуда 

8. Канцеларијско пословање 
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9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  
11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 

Одељења за буџет и финансије 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  за буџетско рачуноводство, 
web саветник, е- фактуре, ISPFI, ISIB AP JLS, CRF, 

коришћење електронског сертификата и електронског 

потписа 

 

1. Назив радног места 42. ПОСЛОВИ БУЏЕТИРАЊА ИНВЕСТИЦИЈА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 
2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Извршење донетих судских пресуда 

8. Канцеларијско пословање 
9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 
употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 

Одељења за буџет и финансије 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  за буџетско рачуноводство, 

коришћење електронског сертификата и електронског 
потписа 

 

1. Назив радног места 43. ПОСЛОВИ ТРЕЗОРА 

2. Назив уже Одељење за буџет и финансије 
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унутрашње јединице 

3. 
Понашајне 

компетенције 

8. Управљање информацијама* 
9. Управљање задацима и остваривање резултата* 

10. Оријентација ка учењу и променама * 

11. Изградња и одржавање професионалних односа* 
12. Савесност, посвећеност и интегритет* 

13. Управљање људским ресурсима 

14. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

4. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

5. Дигитална писменост 

6. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

12. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 
13. Управљање људским ресурсима 

14. Организационо понашање  

15. Управљање променама 
16. Управљање пројектима,  

17. Стратегије и канали комуникације 

18. Извршење донетих судских пресуда 
19. Канцеларијско пословање 

20. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

21. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  
22. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 

Одељења за буџет и финансије 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  за буџетско рачуноводство, 
коришћење електронског сертификата и електронског 

потписа 

 

1. Назив радног места 44. ПОСЛОВИ КОРИШЋЕЊА СРЕДСТАВА КРТ-а 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Извршење донетих судских пресуда 
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8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 

Одељења за буџет и финансије 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  за буџетско рачуноводство, 
EPP, e- фактуре, коришћење електронског сертификата и 

електронског потписа 

 

1. Назив радног места 45. ШЕФ ОДСЕКА ЗА РАЧУНОВОДСТВЕНЕ ПОСЛОВЕ 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима* 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Извршење донетих судских пресуда 

8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 
10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 
Одељења за буџет и финансије 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  за буџетско рачуноводство, 

e- фактуре, ISPFI, коришћење електронског сертификата и 

електронског потписа 

 

1. Назив радног места 46. ЛИКВИДАТОР И ФАКТУРИСТА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 
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3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Извршење донетих судских пресуда 

8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 
Одељења за буџет и финансије 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  за буџетско рачуноводство, 

e- фактуре, CRF, коришћење електронског сертификата и 

електронског потписа 

 

1. Назив радног места 47. КЊИГОВОЂА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Извршење донетих судских пресуда 

8. Канцеларијско пословање 
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9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 

службена евиденција  
11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Планска документа, прописи и акта из надлежности 

Одељења за буџет и финансије 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  за буџетско рачуноводство, 
коришћење електронског сертификата и електронског 

потписа 

 

1. Назив радног места 48. ПОСЛОВИ ОБРАЧУНА ЗАРАДЕ И БЛАГАЈНЕ 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 

5. Стратегије и канали комуникације 

6. Извршење донетих судских пресуда 
7. Канцеларијско пословање 

8. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

9. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

10. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  за буџетско рачуноводство, 

EPP, e- порези, коришћење електронског сертификата и 
електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
49. ПОСЛОВИ ВОЂЕЊА ПОМОЋНИХ ЕВИДЕНЦИЈА И 

ИЗВЕШТАВАЊА  

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 
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3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Извршење донетих судских пресуда 

8. Канцеларијско пословање 

9. Методе и технике прикупљања података ради даље обраде 

10. Технике израде потврда и уверења о којима се води 
службена евиденција  

11. Технике припреме материјала ради даљег приказивања и 

употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  за буџетско рачуноводство, 
е- фактуре, CRF, e- порези, CROSO коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 
50. ШЕФ ОДСЕКА ЗА УТВРЂИВАЊЕ, НАПЛАТУ И 

КОНТРОЛУ ЈАВНИХ ПРИХОДА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 
2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 
5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима* 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 
2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 
5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Управљање јавним политикама 
8. Општи управни поступак 

9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 
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10. Посебни управни поступци 

11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

12. Пракса/ставови судова у управним споровима 
13. Канцеларијско пословање 

14. Методе и технике прикупљања података ради даљег 

приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији JIS LPA, апликација НОТАР 

, коришћење електронског сертификата и електронског 
потписа 

 

1. Назив радног места 51. ПОРЕСКИ КОНТРОЛОР 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 
5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 
5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Управљање јавним политикама 
8. Општи управни поступак 

9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

10. Посебни управни поступци 
11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

12. Пракса/ставови судова у управним споровима 

13. Канцеларијско пословање 

14. Методе и технике прикупљања података ради даљег 
приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији JIS LPA, апликација НОТАР 

, коришћење електронског сертификата и електронског 

потписа 

 

 

1. Назив радног места 52. ПОРЕСКИ ЕВИДЕНТИЧАР 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Одељење за буџет и финансије 
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3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Управљање јавним политикама 

8. Општи управни поступак 

9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

10. Посебни управни поступци 
11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

12. Пракса/ставови судова у управним споровима 

13. Канцеларијско пословање 
14. Методе и технике прикупљања података ради даљег 

приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Одељења 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији JIS LPA, апликација НОТАР 

, коришћење електронског сертификата и електронског 

потписа 

 

1. Назив радног места 53. ШЕФ СЛУЖБЕ ЗА СКУПШТИНСКЕ  ПОСЛОВЕ 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Служба за скупштинске послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 
2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 
5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима* 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 
2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 
5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Управљање јавним политикама 
8. Општи управни поступак 
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9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

10. Посебни управни поступци 

11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 
12. Пракса/ставови судова у управним споровима 

13. Канцеларијско пословање 

14. Методе и технике прикупљања података ради даљег 
приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Службе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 

 

1. Назив радног места 
54. СКУПШТИНСКИ ПОСЛОВИ И ПОСЛОВИ 

ОПШТИНСКОГ ВЕЋА 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Служба за скупштинске послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

8. Управљање информацијама* 

9. Управљање задацима и остваривање резултата* 

10. Оријентација ка учењу и променама * 
11. Изградња и одржавање професионалних односа* 

12. Савесност, посвећеност и интегритет* 

13. Управљање људским ресурсима 

14. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

4. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

5. Дигитална писменост 
6. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

17. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

18. Управљање људским ресурсима 

19. Организационо понашање  
20. Управљање променама 

21. Управљање пројектима,  

22. Стратегије и канали комуникације 
23. Управљање јавним политикама 

24. Општи управни поступак 

25. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

26. Посебни управни поступци 
27. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

28. Пракса/ставови судова у управним споровима 

29. Канцеларијско пословање 
30. Методе и технике прикупљања података ради даљег 

приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Службе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 

 

1. Назив радног места 55. ШЕФ СЛУЖБЕ - ГРАЂЕВИНСКИ ИНСПЕКТОР 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Служба за инспекцијске послове 
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3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 
4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима* 
7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 
7. Управљање јавним политикама 

8. Општи управни поступак 

9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

10. Посебни управни поступци 
11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

12. Пракса/ставови судова у управним споровима 

13. Канцеларијско пословање 
14. Методе и технике прикупљања података ради даљег 

приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Службе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е – управа, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 56.  ИНСПЕКТОР ЗАШТИТЕ ЖИВОТНЕ СРЕДИНЕ 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Служба за инспекцијске послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 
3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 

5. Савесност, посвећеност и интегритет* 
6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 
2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 
3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 

5. Управљање пројектима,  
6. Стратегије и канали комуникације 

7. Управљање јавним политикама 

8. Општи управни поступак 
9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 
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10. Посебни управни поступци 

11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

12. Пракса/ставови судова у управним споровима 
13. Канцеларијско пословање 

14. Методе и технике прикупљања података ради даљег 

приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Службе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е – управа, G- REACT, 

коришћење електронског сертификата и електронског 
потписа 

 

1. Назив радног места 57. КОМУНАЛНИ ИНСПЕКТОР 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Служба за инспекцијске послове 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1. Управљање информацијама* 

2. Управљање задацима и остваривање резултата* 

3. Оријентација ка учењу и променама * 

4. Изградња и одржавање професионалних односа* 
5. Савесност, посвећеност и интегритет* 

6. Управљање људским ресурсима 

7. Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 

3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  

4. Управљање променама 
5. Управљање пројектима,  

6. Стратегије и канали комуникације 

7. Управљање јавним политикама 
8. Општи управни поступак 

9. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

10. Посебни управни поступци 
11. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

12. Пракса/ставови судова у управним споровима 

13. Канцеларијско пословање 

14. Методе и технике прикупљања података ради даљег 
приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Службе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е – управа,  коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 58. ШЕФ СЛУЖБЕ ПРАВНЕ ПОМОЋИ 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Служба правне помоћи 
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3. 
Понашајне 

компетенције 

1.Управљање информацијама* 

2.Управљање задацима и остваривање резултата* 

3.Оријентација ка учењу и променама * 
4.Изградња и одржавање професионалних односа* 

5.Савесност, посвећеност и интегритет* 

6.Управљање људским ресурсима* 
7.Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1. Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2. Дигитална писменост 
3. Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1. Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2. Управљање људским ресурсима 

3. Организационо понашање  
4. Управљање променама 

5. Стратегије и канали комуникације 

6. Општи управни поступак 
7. Правила извршења решења донетих у управном поступку 

8. Посебни управни поступци 

9. Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

10. Пракса/ставови судова у управним споровима 
11. Канцеларијско пословање 

12. Методе и технике прикупљања података ради даљег 

приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Службе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 

 

1. Назив радног места 59. АДМИНИСТРАТИВНИ ПОСЛОВИ ПРАВНЕ ПОМОЋИ 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
Служба правне помоћи 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1.Управљање информацијама* 
2.Управљање задацима и остваривање резултата* 

3.Оријентација ка учењу и променама * 

4.Изградња и одржавање професионалних односа* 
5.Савесност, посвећеност и интегритет* 

6.Управљање људским ресурсима 

7.Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1.Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

2.Дигитална писменост 

3.Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

4.Општи стратегијски и финансијски менаџмент 
5.Управљање људским ресурсима 

6.Организационо понашање  

7.Управљање променама 
8.Управљање пројектима,  

9.Стратегије и канали комуникације 

10.Управљање јавним политикама 

11.Општи управни поступак 
12.Правила извршења решења донетих у управном поступку 

13.Посебни управни поступци 

14.Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 
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15.Пракса/ставови судова у управним споровима 

16.Канцеларијско пословање 

17.Методе и технике прикупљања података ради даљег 
приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Службе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 

 

Компетенције за Интерног ревизора 

 

1. Назив радног места 1. ИНТЕРНИ РЕВИЗОР 

2. 
Назив уже 

унутрашње јединице 
/ 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1.Управљање информацијама* 

2.Управљање задацима и остваривање резултата* 

3.Оријентација ка учењу и променама * 
4.Изградња и одржавање професионалних односа* 

5.Савесност, посвећеност и интегритет* 

6.Управљање људским ресурсима* 

7.Стратешко управљање* 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1.Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2.Дигитална писменост 
3.Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

4.Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

5.Управљање људским ресурсима 

6.Организационо понашање  
7.Управљање променама 

8.Управљање пројектима,  

9.Стратегије и канали комуникације 
10.Управљање јавним политикама 

11.Општи управни поступак 

12.Правила извршења решења донетих у управном поступку 

13.Посебни управни поступци 
14.Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

15. Пракса/ставови судова у управним споровима 

16. Канцеларијско пословање 
17. Методе и технике прикупљања података ради даљег 

приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Службе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е – управа, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

Компетенције посебне организационе јединице-Кабинет председника Општине 

 

1. Назив радног места 1. ШЕФ КАБИНЕТА 

2. 

Назив посебне 

организационе 

јединице 

Кабинет председника Општине 
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3. 
Понашајне 

компетенције 

1.Управљање информацијама* 

2.Управљање задацима и остваривање резултата* 

3.Оријентација ка учењу и променама * 
4.Изградња и одржавање професионалних односа* 

5.Савесност, посвећеност и интегритет* 

6.Управљање људским ресурсима* 
7.Стратешко управљање* 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1.Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 

локалне самоуправе у Републици Србији 

2.Дигитална писменост 
3.Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1.Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2.Управљање људским ресурсима 

3.Организационо понашање  
4.Управљање променама 

5.Управљање пројектима,  

6.Стратегије и канали комуникације 
7.Управљање јавним политикама 

8.Општи управни поступак 

9.Правила извршења решења донетих у управном поступку 

10.Посебни управни поступци 
11.Управни спорови, извршење донетих судских пресуда 

12.Пракса/ставови судова у управним споровима 

13.Канцеларијско пословање 
14.Методе и технике прикупљања података ради даљег 

приказивања и употребе 

6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Службе 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е – управа, коришћење 

електронског сертификата и електронског потписа 

 

1. Назив радног места 2. ТЕХНИЧКИ СЕКРЕТАР 

2. 

Назив посебне 

организационе 

јединице 

Кабинет председника Општине 

3. 
Понашајне 

компетенције 

1.Управљање информацијама* 
2.Управљање задацима и остваривање резултата* 

3.Оријентација ка учењу и променама * 

4.Изградња и одржавање професионалних односа* 
5.Савесност, посвећеност и интегритет* 

6.Управљање људским ресурсима 

7.Стратешко управљање 

4. 
Опште функционалне 

компетенције 

1.Организација и рад органа аутономне покрајине, односно 
локалне самоуправе у Републици Србији 

2.Дигитална писменост 

3.Пословна комуникација 

5. 

Посебне 

функционалне 

компетенције у 

одређеној области 

рада 

1.Општи стратегијски и финансијски менаџмент 

2.Организационо понашање  

3.Стратегије и канали комуникације 
4.Општи управни поступак 

5.Канцеларијско пословање 

6.Методе и технике прикупљања података ради даљег 
приказивања и употребе 
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6. 

Посебне 

функционалне 

компетенције за 

одређено радно место 

 Прописи и акта из делокруга послова Кабинета 

 Процедуре и методологије из делокруга радног места  

 Софтвери - рад у апликацији  е – управа, коришћење 
електронског сертификата и електронског потписа 

 

ГЛАВА VI 

Прелазне и завршне одредбе 

 

Члан 28. 

 
Чланом 11. Закона о матичним књигама („Службени гласник Републике Србије“, 

20/2009, 145/2014, 47/2018), предвиђено је матичар, односно заменик матичара (у даљем тексту: 

матичар) може бити лице које има 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 посебан стручни испит за матичара и овлашћење за 

обављање послова матичара. 
У Општинској управи општине Лајковац, послове матичара и заменика матичара, 

обавља укупно 4 службеника (радна места из члана 21. тачке 8-11), а који су те послове 

обављали и пре ступања на снагу Закона о матичним књигама, са средњем стручном спремом и 

положеним посебним стручним испитом за матичара и овлашћењем за обављање послова 
матичара и исти ће бити распоређени у звању вишег референта. 

 

Члан 29. 
Распоређивање служеника и намештеника извршиће се после ступања на снагу овог 

Правилника. 

 

Члан 30. 

 

Даном ступања на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији и 

систематизацији радних места у Општинској управи општине Лајковац и посебним 
организацијама општине Лајковац („Службени гласник општине Лајковац“, бр. 16/2022,  

1/2023,  7/2023, 14/2023, 17/2023, 9/2024). 

Члан 31. 

 

Правилник ступа на снагу осмог дана од објављивања у „Службеном гласнику општине 

Лајковац“, а објавиће се и на огласној табли Општинске управе општине Лајковац. 

 
ОПШТИНСКО ВЕЋЕ ОПШТИНЕ ЛАЈКОВАЦ 

                                    Број: 06-121/24-III од 26.09.2024. године 

 
                                                                                                         ПРЕДСЕДНИК  

                                                                                                          ОПШТИНСКОГ ВЕЋА 

                                                                                                                        Андрија Живковић, с.р. 
 

 

***************************** 

С А Д Р Ж А Ј 
__________________________________________________________________________________ 

                     Назив акта                                                  Страна  
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