OPSTINA BUDVA

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACHJI
RADNIH MJESTA
UPRAVE LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

Budva,
2023. godine



Na osnovu ¢l. 82. Zakona o lokalnoj samoupravi (»Sl.list CG« 02/18, 34/19, 8/20, 50/2022 i 84/2022) i &.26 Odluke o
organizaciji i nacinu rada lokalne uprave Opstine Budva (»Sl. list CG - opstinski propisi« br. 12/22 i 7/24), v.d. direktora
Uprave lokalnih javnih prinoda Opstine Budva, uz saglasnost Predsjednika Opétine Budva, donosi

PRAVILNIK
O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
UPRAVE LOKALNIH JAVNIH PRIHODA

|- OPSTE ODREDBE

Clan 1
Ovim Pravilnikom ureduje se unutradnja organizacija i sistematizaciji radnih mjesta u Upravi lokalnih javnih prihoda, (u
daljem tekstu: Uprava) i njen djelokrug, sistematizacija radnih mjesta (zvanje i broj izvrSilaca, uslovi za vrsenje poslova,
opis poslova) i zaposljavanje pripravnika.

Clan 2
Poslovi u okviru Uprave vrSe se u skladu sa Zakonom o lokalnoj samoupravi, Statutom Opstine Budva, Odlukom o
organizaciji i nainu rada lokalne uprave Opstine Budva, i drugim propisima.

Clan 3
Organizacija rada u Upravi zasniva se na nacelima zakonitog, efikasnog i uspjesnog obavljanja poslova, grupisanja istih,
slicnih i medusobno povezanih poslova, primjeni savremenih metoda rada i obezbjedenja stalne i efikasne kontrole i
odgovornosti u vrenju poslova.

Clan 4
|zrazi koji se koriste u ovom pravilniku za fizicka lica u muskom rodu podrazumijevaju iste izraze u zenskom rodu.

Il - ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG
Clan 5

Uprava je organizovana kao jedinstvena organizaciona cjelina.

Upravom rukovodi Direktor Uprave.

Clan 6
Djelokrug rada Uprave utvrden je u ¢lanu 26 Odluke o organizaciji i nainu rada uprave Opéstine Budva (»Sl. list CG -
opstinski propisi« br. 12/22).

Clan7
Poslovi Uprave obavljaju se u okviru sektora i odjeljenja kao unutrasnjih organizacionih jedinica, i to:



Sektor za opste i pravne poslove;
Odsjek za op5te poslove i arhivu;
Odsjek za administrativno tehnicke i pravne poslove;

Sektor za utvrdivanje i evidenciju godiSnjeg poreza na nepokretnosti;

Odsijek za utvrdivanje i evidenciju godi$njeg poreza na nepokretnosti za fizicka;
Odsjek za utvrdivanie i evidenciju godiSnjeg poreza na nepokretnosti za pravna lica;
Sektor za utvrdivanje i evidenciju poreza na promet nepokretnosti;

Sektor za utvrdivanje i evidenciju prireza, taksi, naknada, doprinosa;

Sektor za naplatu lokalnih javnih prihoda;

Odsjek za naplatu lokalnih javnih prihoda;

Odsjek za hipoteke;

Odjeljenje za inspekcijski nadzor lokalnih javnih prihoda;

Izvan organizacionih jedinica iz prethodnog stava obavljaju se poslovi i zadaci: direktora/ke, pomocnika/ce
direktora/ke i samostalnog referentafice.

Clan 8

Sektor za opste i pravne poslove:

prima i zavodi podneske (prijave, Zalbe, zahtjeve i druga akta);

vr$i pripremu normativnih akata iz djelokruga rada Uprave;

pruza pravnu pomo¢ strankama;

vodi djelovodnike, imterne dostavne knjige;

vodi arhivu;

vr$i ekspediciju poste, prati uruCenja rjeSenja, postupa po neurucenim rjieSenjima, dostavlja rjesenja
poreskim obveznicima, priprema rjeSenja za javno oglasavanje, arhivira predmete, ¢uva arhivsku
gradu;

priprema rjeSenja o prijemu, rasporedivanju, zaradama, godisnjim odmorima;

organizuje saradnju sa nevladinim sektorom;

priprema rjieSenja o slobodnom pristupu informacijama,

priprema dokumentaciju za javne nabavke;

planira, nabavlja i prati utro3ak kancelarijskog i drugog administrativnog materijala;

Glan9

Sektor za utvrdivanje i evidenciju godiSnjeg poreza na nepokretnosti:

prima i evidentira prijave o registraciji poreskih obveznika;

vodi registar poreskih obveznika;

vodi registar oporezivih nepokretnosti;

redovno usaglasava stanje registra nepokretnosti sa evidencijom nepokretnosti koju vodi Uprava za
katastar i drzavnu imovinu Crne Gore;

prima i evidentira rjeSenja o promjeni vlasnistva nad nepokretnostima, notarske zapise, registre, druge
poslovne knjige i dr...;



prima i evidentira poreske prijave, na nacin i u rokovima utvrdenim zakonom i propisima kojima se
ureduju pojedine vrste lokalnih javnih prihoda;

obezbjeduje i druge podatke od uticaja na visinu obaveze godisnjeg poreza na nepokretnosti;
usaglaSava registar poreskih obveznika sa Cenralnim registrom privrednih subjekata i Centralnim
registrom stanovnistva;

vrSi utvrdivanje poreza na nepokretnosti za fizicka i pravna lica;

konstatuje izvrSnost rieSenja o utvrdenim obavezama;,

priprema podatke Sektoru za naplatu lokalnih javnih prihoda neophodne za pokretanje postupka
naplate;

priprema podatke o utvrdenim poreskim obavezama radi izrade odgovarajucih izvjestaja;

postupa po podnijetim Zalbama i prigovorima obveznika na rjeSenja o utvrdenim godisnjim porezima
po prvostepenim rjeSenjima;

kontroliSe da li je zalba dopustena, blagovremena i izjavljena od strane ovlaséenog lica;

obustavlja postupak;

rieSava po zahtjevima za ponavljanje postupka;

odluCuje o naknadi troSkova pravnih zastupnika;

kompletira spise predmeta i dostavlja ih Glavnom administratoru;

vrsi javno oglaSavanje akata ovog sektora;

Clan 10

Sektor za utvrdivanje i evidenciju poreza na promet nepokretnosti;

prima i evidentira notarske ugovore i poreske prijave o registraciji obveznika poreza na promet
nepokretnosti;

vodi registar obveznika poreza na promet nepokretnosti;

prima i evidentira poreske prijave, na nacin i u rokovima utvrdenim zakonom i propisima kojima se
ureduju pojedine vrste lokalnih javnih prihoda;

obezbjeduje i druge podatke od uticaja na visinu obaveze poreza na promet nepokretnosti;
usaglasava registar poreskih obveznika sa Centralnim registrom privrednih subjekata i Centralnim
registrom stanovnistva;

vr$i utvrdivanje poreza na promet nepokretnosti;

konstatuje izvrSnost rjeSenja o utvrdenim obavezama;

priprema podatke Sektoru za naplatu lokalnih javnih prihoda neophodne za pokretanje postupka
naplate;

priprema podatke o utvrdenim obavezama radi izrade odgovarajucih izvjestaja;

postupa po podnijetim Zalbama i prigovorima obveznika na rjeSenja o utvrdenim porezima na promet
nepokretnosti po prvostepenim rjieSenjima;

kontrolise da li je zalba dopustena, blagovremena i izjavljena od strane ovlaséenog lica;

obustavlja postupak;

rieSava po zahtjevima za ponavljanje postupka;

odlu¢uje o naknadi troskova pravnih zastupnika;

kompletira spise predmeta i dostavlja ih Glavnom administratoru;

vrsi javno oglasavanje akata ovog sektora;

¢lan 11



Sektor za utvrdivanje i evidenciju prireza, taksi, naknada i doprinosa;

Sektor

prima i evidentira prijave o registraciji obveznika po osnovu utvrdivanja prireza, taksi, naknada i doprinosa;
vodi registar obveznika po osnovu utvrdivanja prireza, taksi, naknada i doprinosa;

prima i evidentira prijave, na nacin i u rokovima utvrdenim zakonom i propisima kojima se ureduju
pojedine vrste lokalnih javnih prihoda;

obezbjeduje i druge podatke od uticaja na visinu obaveze;

usaglasava registar obveznika sa Cenralnim registrom privrednih subjekata i Centralnim registrom
stanovnistva;

vrSi utvrdivanje prireza, taksi, naknada i doprinosa ;

konstatuje izvrSnost rjeSenja o utvrdenim obavezama;

priprema podatke Sektoru za naplatu lokalnih javnih prihoda neophodne za pokretanje postupka
naplate;

priprema podatke o utvrdenim obavezama radi izrade odgovarajucih izvjestaja;

postupa po podnijetim Zalbama i prigovorima obveznika na rjeSenja o utvrdenim obavezama po
prvostepenim rjeSenjima;

kontroliSe da li je zalba dopustena, blagovremena i izjavljena od strane ovlaséenog lica;

obustavlja postupak;

rieSava po zahtjevima za ponavljanje postupka;

odluCuje o naknadi trokova pravnih zastupnika;

kompletira spise predmeta i dostavlja ih Glavnom administratoru;

vri javno oglasavanje akata ovog sektora;

¢lan 12
za naplatu lokalnih javnih prihoda

prati naplatu lokalnih javnih prihoda po svakoj vrsti poreske obaveze;

donosi riedenja o prinudnoj naplati poreske obaveze;

vr$i obezbjedenje poreskog potrazivanja iz novéanih sredstava poreskog obveznika, iz novéanih
potraZivanja, iz nenov€anih potrazivanja poreskog obveznika (roba, usluga, udjela u privrednom
drustvu i dr.), iz zarade, penzije i drugih licnih primanja poreskog obveznika, iz imovine - pokretne i
nepokretne (plenidba i prodaja), zasnivanjem zaloznog prava na pokretnoj i nepokretnoj imovini —
zaloga ili hipoteka;

dostavlja rjeSenja o prinudnoj naplati Centralnoj banci Crne Gore i isplatiocima zarada i penzija;
sprovodi postupak zasnivanja zaloge odnosno hipoteke na imovini poreskog obveznika;

sprovodi postupak plenidbe i prodaje imovine poreskog obveznika;

donosi rjeSenja o prinudnoj naplati iz imovine poreskog obveznika, nakon sprovedenog postupka
plenidbe i prodaje imovine i koris¢enje sredstava dobijenih prodajom za naplatu poreske obaveze;
pokreée postupak javne prodaje zaplijenjene imovine;

priprema podatke o naplati lokalnih javnih prihoda radi izrade odgovarajuéih izvjestaja;

prati otvaranje ste¢ajnog postupka nad poreskim obveznikom i podnosi pisanu prijavu potraZivanja u
slucaju otvaranja steajnog postupka nad poreskim obveznikom;

izdaje uvjerenja o Einjenicama sa kojim naspolaze Sektor za naplatu lokalnih javnih prihoda;

postupa po Zalbama i prigovorima obveznika na rieSenja o prinudnoj naplati po osnovu poreza, takse,
prireza, doprinosa i naknada za sve obveznike;

kontroliSe da li je Zalba dopustena, blagovremena i izjavljena od ovlaséenog lica;

donosi rieSenja o odbacivanju Zalbe;

obustavlja postupak,



rieSava po zahtjevima za ponavljanje postupka;

odlucuje o naknadi troskova pravnih zastupnika;

kompletira spise predmeta i dostavlja ih Glavnom administratoru;
prati sudsku praksu;

vrsi javno oglasavanje akata ovog sektora;

zastupa Upravu u postupcima pred sudovima i drugim organima;

Clan 13

Odjeljenje za inspekcijski nadzor lokalnih javnih prihoda

pokrece postupak inspekcijskog nadzora saglasno Zakonu o poreskoj administraciji, Zakonu o
inspekcijskom nadzoru i drugim zakonima;

vri kontrolu poreskih prijava, kancelarijsku i terensku kontrolu;

vrsi provjeru i utvrduje €injenice bitne za oporezivanje poreskog obveznika;

vrsi provjeru pravilnosti i blagovremenosti obratunavanja i placanja, prireza porezu na dohodak fiziékih
lica i boraviSne takse, kao i ostalih lokalnih javnih prihoda;

vr$i provjeru tacnosti i vierodostojnosti knjigovodstvenih i drugih evidencija poreskih obveznika;
sacinjava zapisnik o izvrSenom nadzoru;

donosi rjeSenja o zabrani raspolaganja sredstvima na poslovnim racunima obveznika lokalnih javnih
priihoda kao i o preduzetim mjerama inspekcijskog nadzora;

preduzima mjere i radnje u vezi pokretanja prekrajnog postupka;

obezbjeduje neposrednu saradnju sa poreskim obveznicima;

ucestvuje u postupku plenidbe i prodaje imovine (pokretne i nepokretne) poreskog obveznika radi
prinudne naplate neplacene obaveze;

priprema podatke o izvrSenim kontrolama i preduzetim mjerama radi izrade odgovarajucih izvjestaja.
odluéuje o naknadi troSkova pravnih zastupnika;

kompletira spise predmeta i dostavlja ih Glavnom administratoru;

vrsi javno oglasavanje akata ovog odjelienja;

Il - UKUPAN BROJ SISTEMATIZOVANIH SLUZBENICKIH | NAMJESTENICKIH RADNIH
MJESTA

Clan 14

U Upravi lokalnih javnih prihoda se utvrduju zadaci i posloviza 101 sluzbenika i namjestenika, i to:

Van organizacionih jedinica- 4;

1. Sektor za opste i pravne poslove 15;
2. Sektor za utvrdivanje, evidenciju, poreza na nepokretnosti 24;
3. Sektor za utvrdivanje i evidenciju poreza na promet nepokretnosti 8;



4. Sektor za utvrdivanje i evidenciju prireza, taksi, naknada i doprinosa 19;
5. Sektor za naplatu lokalnih javnih prihoda 19;
6. Odjeljenje za za inspekcijski nadzor lokalnih javnih prihoda 12;

SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA - TABELARNI PREGLED

Clan 15

Redni broj radnog mjesta, naziv i opis poslova, uslovi i broj izvSioca za rad u Upravi lokalnih javnih prihoda dati su u

tabelarnom prikazu kako slijedi:

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

1.

DIREKTOR/ICA 1

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazvanja, 240 kredita CSPK-a, Pravni,
Ekonomski fakultet, VSS druStvenog ili tehnicko-tehnoloSkog
smijera,

e najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili
osam godina radnog iskustva na istim ili sliénim poslovima u odnosu
na poslove radnog mjesta za koje je objavijen konkurs,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova radnog mjesta

Rukovodi radom Uprave i odgovoran/a je za: zakonit i efikasan rad Uprave;
za blagovremeno obavljanje poslova iz nadleznosti Uprave; potpisuje akta iz
nadleznosti Uprave; daje op$ta uputstva za rad sluzbenicima i namjestenicima
Uprave; rjeSava o pravima i obavezama zaposlenih u Upravi po osnovu rada
i u vezi sa radom; ucestvuje u obavljanju najslozenijih poslova Uprave; daje
informacije o radu Uprave; ostvaruje saradnju sa drzavnim organima,
organima lokalne uprave, nevladinim sektorom, privrednim i drugim
subjektima, obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

2.

POMOCNIK/ICA DIREKTORA/ICE | 2

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazvanja, 240 kredita CSPK-a, Pravni,
Ekonomski fakultet, VSS drustvenog ili tehnicko-tehnoloskog
smiera,

e najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili
najmanije Cetiri godine radnog iskustva na istim ili sli¢nim poslovima
u odnosu na poslove radnog mjesta za koje je objavijen konkurs.

o poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima.

Opis poslova radnog mjesta

Pomaze direktoru/ici u radu i zamjenjuje ga/ie u sluCaju odsutnosti i
sprijeCenosti u radu, stara se o zakonitom, blagovremenom i pravilnom
vrsenju poslova utvrdivanja i naplate lokalnih javnih prihoda i daje potrebna
upustva i instrukcije sluzbenicima i namjestenicima Uprave; obezbjeduje
neposrednu kontrolu nad primjenom propisa iz oblasti lokalnih javnih prihoda;




po ovlascenju direktora/ke potpisuje akta iz nadleznosti Uprave; stara se o
primjeni Zakona o slobodnom pristupu informacijama; priprema Program rada
i izvjestaje o radu Uprave; uestvuje u izradi normativnih akata iz djelokruga
rada Uprave, obavlja i druge poslove u skladu sa zakonom i drugim propisima.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

3.

SAMOSTALNI REFERENT/ICA- | 1
poslovni sekretar/ica

Uslovi za obavljanje poslova

¢ |V nivo kvalifikacije obrazovanja, 240 CSPK-a,

¢ najmanje 3 godine radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima i
e osnovno poznavanje rada na racunaru.

Opis poslova radnog mjesta

Vrsi administrativno - tehnicke poslove i zadatke koji se odnose na telefonsku
i elektronsku komunikaciju izmedu direktora i sluzbenika i namjestenika u
Upravi i eksterno; po saglasnosti direktora zakazuje sastanke za potrebe
direktora zaposlenih u Upravi; vodi rokovnik sjednica i sastanaka i stara se o
tehnickim pripremama za iste; vodi evidenciju odluka, smjernica i zaklju¢aka
iz nadleznosti Uprave; vrsi korespondenciju po nalogu i uputstvu direktora;
vodi evidenciju o svim predmetima u Upravi; vodi evidenciju prisutnosti na
poslu u Upravi po nalogu direktora; vrsi prijem i distribuciju poste; stara se o
nabavci kancelarijskog materijala za potrebe Uprave; vrsi i druge poslove po
nalogu direktora i rukovodilaca sektora Uprave; za svoj rad neposredno
odgovara direktoru.

| Sektor za opste i pravne poslove

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
4. RUKOVODILAC/TELJKA 1
SEKTORA

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloskog smiera,

¢ najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva na drugim poslovima,

o polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru

Opis poslova radnog mjesta

Organizuje i rukovodi radom Sektora; odgovoran/a je za zakonito i
blagovremeno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora; obavlja
najslozenije poslove iz nadleznosti Sektora; obezbjeduje pravilnu primjenu




propisa iz oblasti radnih odnosa, javnih nabavki, slobodnog pristupa
informacijama i saradnje sa nevladinim sektorom; daje potrebna uputstva i
instrukcije sluzbenicima Sektora; vrsi kontrolu javnog ogladavanje akata ovog
sektora, priprema izvjestaje i informacije iz djelokruga rada Sektora; priprema
i ucestvuje u izradi normativnih akata iz nadleznosti Uprave, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Odsjek za administrativno pravne poslove

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

5.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | 1
|- za pravne poslove

Uslovi za obavljanje poslova

¢ VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni fakultet;

e namanje 5 godina radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Ucestvuje u izradi normativnih akata iz djelokruga rada Uprave, priprema
nacrte drugih akata iz nadleznosti Uprave, prati propise i daje objasnjenja
sluzbenicima i namjestenicima, ucestvuje u pripremi programa rada i
godiSnjeg izvjestaja o radu Uprave; postupa po zahtjevima stranaka za
slobodan pristup informacijama u posjedu Uprave u skladu sa zakonom;
ucestvuje u izradi obrazaca i rjeenja za ocjenjivanje zaposlenih, ucestvuje u
izradi rieSenja o rasporedu i rjeSenja o zaradama zaposlenih, izradi rje$enja o
koris¢enju godisnjeg odmora, ucestvuje u izradi kadrovskog plana, ucestvuje
u izradi akta o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji poslova Uprave kao i
svim drugim kadrovskim pitanjima zapolsenih i vr3ii druge poslove po nalogu
rukovodioca i za svoj rad neposredno odgovara rukovodiocu.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

6.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ 1
CA Il - evidencija poreskih
prijava

Uslovi za obavljanje poslova

o VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smjera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e najmanje 3 godine radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na ra¢unaru;

Opis poslova radnog mjesta

Vrsi obradu poreskih prijava pravnih lica, vodi upravni postupak, vodi
evidenciju podnijetih poreskih prijava pravnih lica; radi izviestaje o podnijetim
poreskim prijavama i iste dostavlja pretpostavijenom, ekspeduje postu Uprave




lokalnih javnih prihoda, kontroliSe podatke znacajne za izdavanje poreskih
uvjerenja, obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

Fi

SAMOSTALNI REFERENT/KINJA- | 4

Pisarnica/gradanski biro

Uslovi za obavljanje poslova

IV1 nivo kvalifikacije obrazovania,

najmanje 3 godine radnog iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,
e poznavanje rada na radunaru

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, prima i zavodi akte na gradanskom birou, prati
kretanje akata, njihovo razvodenje, Cuvanje i predaju nadleznom arhivu, izdaje
poreska uvjerenja, rasporeduje postu po organizacionim jedinicama, vrSi
ekspediciju poste i druge poslove u skladu s propisima o kancelarisjkom
poslovanju, vrsi izdavanje finansijskin kartica, zaduzen/a je za Cuvanje
arhivske grade, vrSi arhiviranje predmeta iz nadleznosti Uprave i obavija i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Odsjek za opSte poslove i arhivu

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

8.

KOORDINATOR/KA ODSJEKA za | 1
opste poslove i arhivu

Uslovi za obavljanje poslova

e VI nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e najmanje 5 godina radnog iskustva,

e poloZen strucni ispit za rad u drZzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Koordinira radom odsjeka, obavlja rad sa strankama, organizuje rad arhive,
kontrolide prijem poste, prati arhiviranje vracene poste, kontrolise ukucavanje
datuma prilema poste, obezbjeduje strankama i advokatima uvid u spise
predmeta, odluCuje po zahtjevima stranaka, vrsi javno oglasavanije akata ovog
odsjeka, priprema izvjestaj o radu odsjeka, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavlienog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
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9. SAVJETNIK/ICA I- 1
Uslovi za obavljanje poslova o VI nivo kvalifikacije obrazovanja,
¢ najmanje 3 godine radnog iskustva,
o poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na radunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, prati kretanje predmeta, odgovoran je za
razvodenje, Cuvanje i predaju nadleznom arhivu, sacinjava izvjestaje o
neurucenim posiljkama i iste priprema za javno oglasavanije, urucuje rjesenja
poreskim obveznicima i vr$i dostavu rjeSenja putem poste, vrsi preuzimanije i
ekspediciju poste i druge poslove u skladu s propisima o kancelarisjkom
poslovanju, zaduZen/a je za Cuvanje arhivske grade, vrsi arhiviranje predmeta
iz nadleznosti Uprave i obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

10.

SAMOSTALNI REFERENT/KINJA- | 6

Uslovi za obavljanje poslova

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanija,

najmanje 3 godine radnog iskustva,

polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,
e poznavanje rada na ragunaru

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, prati kretanje predmeta, odgovoran je za
razvodenje, Cuvanje i predaju nadleznom arhivu, sainjava izvjestaje o
neurucenim posilikama i iste priprema za javno oglasavanje, urucuje riesenja
poreskim obveznicima i vr$i dostavu rjeSenja putem poste, vr$i preuzimanje i
ekspediciju poste i druge poslove u skladu s propisima o kancelarisjkom
poslovanju, zaduzen/a je za uvanje arhivske grade, vrsi arhiviranje predmeta
iz nadleznosti Uprave i obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Il Sektor za utvrdivanje i evidenciju godiSnjeq poreza na nepokretnost

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
1. RUKOVODILAC/TELJKA 1
SEKTORA

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,
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e najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima rukovodenia ili
pet godina radnog iskustva na drugim poslovima,

e poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na raunaru

Opis poslova radnog mjesta

Organizuje i rukovodi radom Sektora; odgovoran/a je za zakonito i
blagovremeno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora; obavija
najsloZenile poslove iz nadleznosti Sektora; obezbjeduje pravilnu primjenu
propisa iz oblasti utvrdivanja godiSnjeg poreza; daje potrebna uputstva i
instrukcije sluzbenicima Sektora; prati podnoSenje poreskih prijava u
propisanim rokovima po vrstama poreza od strane poreskih obveznika; vodi
upravni postupak i donosi rjeSenja, obezbjeduje taénu i azurnu evidenciju o
visini utvrdenih poreskih obaveza; obavjeStava Glavnog inspektora o ne
evidentiranim poreskim obveznicima radi utvrdivanja godiSnje poreske
obaveze, vrsi kontrolu javnog oglasavanje akata ovog sektora, priprema
izvieStaje i informacije iz djelokruga rada Sektora; ucestvuje u izradi
normativnih akata iz nadleznosti Uprave, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

12,

KOORDINATOR/KA ODSJEKA za | 1
utvrdivanje i evidenciju godisnjeg
poreza na nepokretnost za fizicka
lica

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e najmanje 5 godina radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Koordinira radom odsjeka, obavija rad sa strankama, vrsi obradu poreskih
prijava i drugih poreskih dokumenata poreskih obveznika od uticaja za
utvrdivanje godiSnje poreske obaveze za objekte i zemljiste, prati podnosenje
poreskih prijava u propisanim rokovima od strane poreskih obveznika, stara
se o obliku i sadrzini poreske prijave za fizicka lica, vrsi saslusanje poreskog
obveznika i nalaze izvodenje drugih dokaza; o izvrSenom saslusanju sacinjava
zapisnik; odlucuje po zalbama u prvostepenom postupku, vodi upravni
postupak i donosi rjeSenja, odluéuje o troSkovima postupka, stara se o
urednom vodenju registra poreskih obveznika i usaglasava isti sa registrom
nepokretnosti koji vodi Uprava za katastar i drzavnu imovinu, planira i vrsi
pripremu utvrdivanja poreske obaveze za tekucu godinu, prati sprovodenje
Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po osnovu godi$njeg poreza na
nepokretnost fizickih lica, stara se o uskladenosti podzakonskih akata sa
zakonom, u sluéajevima neizvrienja prispjele obaveze obezbjeduje podatke
ovog odsjeka Sektoru za naplatu lokalnih javnih prihoda neophodne za
preduzimanje mjera naplate, vri javno ogladavanje akata ovog odsjeka,
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priprema izvjeStaj o radu odsjeka, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

13.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | 4
I - za utvrdivanje i evidenciju
godisnjeg poreza na nepokretnosti
za fizicka lica

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet i
VSS drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e najmanje 5 godina radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na ra¢unaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu poreskih prijava i drugih poreskih
dokumenata poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje godisnje poreske
obaveze za objekte i zemljiSte, vodi upravni postupak i donosi rjeSenja,
odlucuje po Zalbama u prvostepenom postupku, odluéuje o troSkovima
postupka, konstatuje izvrSnost rieSenja, kompletira spise predmeta i dostavlja
ih Glavnom administratoru, wrsi sasluSanje poreskog obveznika i nalaze
izvodenje drugih dokaza; o izvr§enom saslusanju sacinjava zapisnik; stara se
o urednom vodenju registra poreskih obveznika i usaglasava isti sa registrom
nepokretnosti koji vodi Uprava za katastar i drzavnu imovinu, ucestvuje u
planiranju i pripremi utvrdivanja godisnje poreske obaveze za tekucu godinu,
prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po osnovu poreza
na nepokretnost fizickih lica, stara se o uskladenosti podzakonskih akata sa
zakonom, u slu¢ajevima neizvrenja prispjele obaveze obezbjeduje podatke
ovog odsjeka Sektoru za naplatu lokalnih javnih prinoda neophodne za
preduzimanje mjera naplate, obustavlja postupak, vrsi arhiviranje predmeta i
dostavljanje istih arhivi, vr3i javno oglaSavanije akata ovog odsjeka, priprema
izvjestaj o radu odsjeka, obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

14,

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | 4
Il - za utvrdivanje i evidenciju
godisnjeg poreza na nepokretnost
za fizicka lica

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smjera ili tehni¢ko-tehnolodkog smijera,
najmanje 3 godine radnog iskustva,
poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,
poznavanije rada na raunaru;
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Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vr§i obradu poreskih prijava i drugih poreskih
dokumenata poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje poreske obaveze za
objekte i zemljiste, vodi upravni postupak i donosi riedenja, konstatuje
izvrsnost rieSenja, odlucuje po Zalbama u prvostepenom postupku, odlucuje o
troSkovima postupka, kompletira spise predmeta i dostavija ih Glavnom
administratoru, vrSi sasluSanje poreskog obveznika i nalaze izvodenje drugih
dokaza; o izvrSenom saslusanju sacinjava zapisnik; stara se o urednom
vodenju registra poreskih obveznika i usaglaSava isti sa registrom
nepokretnosti koji vodi Uprava za katastar i drzavnu imovinu, vrsi utvrdivanje
poreske obaveze za teku¢u godinu, prati sprovodenje Zakona i drugih propisa
iz djelokruga rada po osnovu poreza na nepokretnost fizickih lica, stara se o
uskladenosti podzakonskih akata sa zakonom, u sluCajevima neizvrSenja
prispjele obaveze obezbjeduje podatke ovog odsjeka Sektoru za naplatu
lokalnih javnih prihoda neophodne za preduzimanje mjera naplate, obustavlja
postupak, vrsi arhiviranje predmeta i iste dostavlja arhivi, vrsi javno
oglaSavanje akata ovog odsjeka, priprema izvjestaj o radu odsjeka, obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

15.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | 1
Il - za utvrdivanje i evidenciju
godisnjeg poreza na nepokretnost
2a fizicka lica

Uslovi za obavljanje poslova

¢ VI nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloskog smiera,

¢ najmanje 2 godine radnog iskustva,

o poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru,

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu poreskih prijava i drugih poreskih
dokumenata poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje poreske obaveze za
objekte i zemljiSte, vodi upravni postupak i donosi rjeenja, konstatuje izvrsnost
rieSenja, odluCuje po Zzalbama u prvostepenom postupku, odlucuje o
troSkovima postupka, kompletira spise predmeta i dostavija ih Glavnom
administratoru, vrsi sasluSanje poreskog obveznika i nalaZe izvodenje drugih
dokaza; o izvrSenom sasluSanju sacinjava zapisnik; stara se o urednom
vodenju registra poreskih obveznika i usaglaSava isti sa registrom
nepokretnosti koji vodi Uprava za katastar i drzavnu imovinu, vr$i utvrdivanje
poreske obaveze za tekuu godinu, prati sprovodenje Zakona i drugih propisa
iz djelokruga rada po osnovu poreza na nepokretnost fizickih lica, stara se o
uskladenosti podzakonskih akata sa zakonom, u slucajevima neizvrSenja
prispjele obaveze obezbjeduje podatke ovog odsjeka Sektoru za naplatu
lokalnih javnih prihoda neophodne za preduzimanje mjera naplate, obustavija
postupak, vrsi javno oglasavanje akata ovog odsjeka, vrsi arhiviranje predmeta
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i iste dostavlja arhivi, priprema izvjestaj o radu odsjeka, obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavljenog/e.

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

16. VISI SAVJETNIK/ CA Il - za| 1
utvrdivanje i evidenciju godisnjeg
poreza za fizicka lica

Uslovi za obavljanje poslova e VI nivo kvalifikacije obrazovanja Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloSkog smijera,

e najmanje 2 godine radnog iskustva;

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru,

Obavija rad sa strankama, vrsi obradu poreskih prijava i drugih poreskih
dokumenata poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje poreske obaveze
za objekte i zemljiSte, stara se o preuzimanju podataka od Uprave za katastar
i drzavnu imovinu, stara se o urednom vodenju registra poreskih obveznika,
vrsi utvrdivanje poreske obaveze za tekucu godinu, uCestvuje u vodenju
upravnog postupka, ucestvuje u donoSenju rjeSenja poreza na nepokretnosti
fizickih lica, konstatuje izvrSnost rjeSenja, ucestvuje u odlucivanju po zalbi u
prvostepenom postupku, ucestvuje u donoSenju rieSenja o troskovima
postupka, ucestvuje u obustavi postupka, kompletira spise predmeta i
dostavlja ih Glavnom administratoru, prati sprovodenje Zakona i drugih
propisa iz djelokruga rada po osnovu poreza na nepokretnost fizickih lica, u
slu¢ajevima neizvrSenja prispjele obaveze obezbjeduje podatke Sektoru za
naplatu lokalnih javnih prihoda neophodne za preduzimanje mjera naplate,
vrsi javno oglaSavanje akata ovog odsjeka, vrsi arhiviranje predmeta i iste
dostavlja arhivi, priprema izvjestaj iz djelokruga rada, obavija i druge poslove
po nalogu pretpostavijenog/e.

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
17. SAVJETNIK/ CA | - za utvrdivanje i 1

evidenciju godisnjeg poreza za

fizicka lica

Uslovi za obavljanje poslova VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

najmanje 3 godine radnog iskustva,
polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima,
e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu poreskih prijava i drugih poreskih
dokumenata poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje poreske obaveze za
objekte i zemljiste, stara se o preuzimanju podataka od Uprave za katastar i
drzavnu imovinu, stara se o urednom vodenju registra poreskih obveznika,
vrsi utvrdivanje poreske obaveze za tekucu godinu, ucestvuje u vodenju
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upravnog postupka, ucestvuje u donodenju riedenja, konstatuje izvrSnost
riesenja, kompletira spise predmeta i dostavlja ih Glavnom administratoru,
ucestvuje u donoSenju rjiedenja o troskovima postupka, uéestvuje u obustavi
postupka, prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po
osnovu poreza na nepokretnost fizickih lica, stara se o uskladenosti
podzakonskih akata sa zakonom, u slu¢ajeviam neizvrienja prispjele obaveze
obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu neophodne za preduzimanje mjera
naplate, vrsi javno oglasavanje akata ovog odsjeka, vréi arhiviranje predmeta
i iste dostavlja arhivi, priprema izvjeStaj iz djelokruga rada, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

18.

SAMOSTALNI/A 1
REFERENT/KINJA- za prijem i
evidenciju poreskih prijava za

fizicka lica
Uslovi za obavljanje poslova e  IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
e najmanje 3 godine radnog iskustva,
e poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

poznavanje rada na racunaru,

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrSi prilem i evidentiranje poreskih prijava i drugih
poreskih dokumenata poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje poreske
obaveze za objekte i zemijiste; ucestvuje u pripremi utvrdivanja poreza na
nepokretnosti fizickih lica, uredno vodi registar poreskih obveznika i
usagladava isti sa registrom nepokretnosti koji vodi Uprava za katastar i
drzavnu imovinu, redovno azurira bazu podataka poreza na nepokretnosti,
evidentira nove poreske obveznike ili nove oporezive nepokretnosti, obavlja
distribuciju rjeSenja i ostale poSte, priprema podatke i podnosi potrebne
izvjestaje, vodi djelovodnike, interne dostavne knjige,prima i zavodi podneske
(prijave, Zzalbe, zahtjeve i druga akta), vrsi javno ogladavanje akata ovog
odsjeka, vrsi arhiviranje predmeta i iste dostavija arhivi, obavija i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

19,

SAMOSTALNI/A 1
REFERENT/KINJA- za prijem i
distribuciju sluZbene poste

Uslovi za obavljanje poslova

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

najmanje 3 godine radnog iskustva,

polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru;

| Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrSi prijlem i evidentiranje pposte, ucestvuje u
pripremi utvrdivanja godiSnjeg poreza na nepokretnosti fizickih lica, uredno
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vodi registar poreskih obveznika i usaglaSava isti sa registrom nepokretnosti
koji vodi Uprava za katastar i drzavnu imovinu, obavlja distribuciju riesenja i
ostale poste, priprema podatke i podnosi potrebne izvjestaje, vodi
djelovodnike, interne dostavne knjige, prima i zavodi podneske (prijave, zalbe,
zahtjeve i druga akta), vrSi javno oglasavanje akata ovog odsjeka, vrSi
arhiviranje predmeta i iste dostavlja arhivi, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

20.

KOORDINATOR/KA odsjeka za |1
utvrdivanje i evidenciju godi$njeg
poreza na nepokretnost za pravna
lica

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e najmanje 5 godina radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Koordinira radom odsjeka, obavlja rad sa strankama, vrsi saslusanje poreskog
obveznika i nalaZe izvodenje drugih dokaza; o izvrSenom saslusanju sacinjava
zapisnik; vodi upravni postupak i donosi rieSenja, odluéuje po Zalbama u
prvostepenom postupku, odluuje o troSkovima postupka, obustavija
postupak, prati podno3enje poreskih prijava u propisanim rokovima po osnovu
poreza na nepokretnosti pravnih lica, obavjestava Glavnog inspektora o ne
evidentiranim poreskim obveznicima radi utvrdivanja poreske obaveze za
pravna lica, stara se o urednom vodenju registra poreskih obveznika i
usagladava isti sa registrom nepokretnosti koji vodi Uprava za katastar i
drzavnu imovinu, stara se o obliku i sadrZini poreske prijave za pravna lica,
planira i vr3i pripremu utvrdivanja poreske obaveze za tekucu godinu, prati
sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po osnovu poreza na
nepokretnost pravnih lica, uéestvuje u izradi normativnih akata Uprave, stara
se 0 uskladenosti podzakonskih akata sa zakonom, u slu¢ajevima neizvrsenja
prispjele obaveze obezbjeduje podatke ovog sektora Sektoru za naplatu
lokalnih javnih prihoda neophodne za preduzimanje mjera naplate, vrsi javno
oglasavanje akata ovog odsjeka, priprema izvjestaj o radu odsjeka, obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

21.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ 4
CA | - za utvrdivanje i evidenciju
godisSnjeg poreza na nepokretnost
za pravna lica

Uslovi za obavljanje poslova

e VIl nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravniili ekonomski fakultet, VSS
drudtvenog ili tehni¢ko-tehnoloskog smijera,
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e namanje 5 godina radnog iskustva,
e poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,
e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu poreskih prijava i drugih poreskih
dokumenata poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje poreske obaveze
za pravna lica, stara se o preuzimanju podataka od Uprave za katastar i
drzavnu imovinu i CRPS-a, stara se o urednom vodenju registra poreskin
obveznika pravnih lica, ucestvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja poreske
obaveze za tekucu godinu, vodi upravni postupak i donosi rieSenja, konstatuje
izvrsnost rieSenja, odluCuje po zalbama u prvostepenom postupku, odluéuje o
troSkovima postupka, obustavija postupak, kompletira spise predmeta i
dostavija ih Glavnom administratoru, stara se o obliku i sadrZini poreske
prijave, prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po
osnovu poreza na nepokretnost pravnih lica, stara se o uskladenosti
podzakonskih akata sa zakonom, u slu¢ajevima neizvrSenja prispjele obaveze
obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu lokalnih javnih prihoda neophodne
za preduzimanje mjera naplate; vrsi javno oglaSavanje akata ovog odsjeka,
priprema izvjestaj o radu odsjeka, obavia i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

22.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ 2
CA Il - za utvrdivanje i evidenciju
godisnjeg poreza na nepokretnost
za pravna lica

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smiera,

e najmanje 3 godine radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrSi obradu poreskih prijava i drugih poreskih
dokumenata poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje poreske obaveze
za pravna lica, stara se o preuzimanju podataka od Uprave za katastar i
drzavnu imovinu i CRPS-a, stara se o urednom vodenju registra poreskih
obveznika pravnih lica, uéestvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja poreske
obaveze za tekucu godinu, vodi upravni postupak i donosi rieenja, konstatuje
izvr$nost riesenja, odluCuje po Zalbama u prvostepenom postupku, odluéuje o
troSkovima postupka, obustavija postupak, kompletira spise predmeta i
dostavija ih Glavnom administratoru, stara se o obliku i sadrZini poreske
prijave, prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po
osnovu poreza na nepokretnost pravnih lica, stara se o uskladenosti
podzakonskih akata sa zakonom, u slucajevima neizvrSenja prispjele obaveze
obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu lokalnih javnih prinoda neophodne
za preduzimanje mjera naplate; vrsi javno oglaSavanje akata ovog odsjeka,
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priprema izvjeStaj o radu odsjeka, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

23.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ 1
CA lll - za utvrdivanje i evidenciju
godisnjeg poreza na nepokretnost
za pravna lica

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smiera ili tehnicko-tehnolokog smijera,

e najmanje 2 godine radnog iskustva,

o  poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vri obradu poreskih prijava i drugih poreskih
dokumenata poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje poreske obaveze za
pravna lica, stara se o preuzimanju podataka od Uprave za katastar i drzavnu
imovinu i CRPS-a, stara se o urednom vodenju registra poreskih obveznika
pravnih lica, uéestvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja poreske obaveze za
tekucu godinu, vodi upravni postupak i donosi rjieSenja, konstatuje izvrsSnost
rieSenja, odlucuje po zalbama u prvostepenom postupku, odlucuje o
trodkovima postupka, obustavlja postupak, kompletira spise predmeta i
dostavija ih Glavnom administratoru, stara se o obliku i sadrzini poreske
prijave, prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po
osnovu poreza na nepokretnost pravnih lica, stara se o uskladenosti
podzakonskih akata sa zakonom, u sluCajevima neizvrSenja prispjele obaveze
obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu lokalnih javnih prihoda neophodne
za preduzimanje mjera naplate; vrSi javno oglasavanje akata ovog odsjeka,
priprema izvjeStaj o radu odsjeka, obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

24.

SAMOSTALNI REFERENT/KINJA | 1
za utvrdivanje i evidenciju
godisnjeg poreza na
nepokretnosti za pravna lica

Uslovi za obavljanje poslova

IV nivo kvalifikacije obrazovanja, 240 CSPK ;
najmanje 3 godine radnog iskustva;

poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima;
e poznavanje rada na ratunaru,

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi prijem i evidentiranje poreskih prijava i drugih
poreskih dokumenata poreskih obveznika od uticaja za utvrdivanje poreske
obaveze za pravna lica; ucestvuje u pripremi utvrdivanja poreza na
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nepokretnosti pravnih lica, uredno vodi registar poreskih obveznika i
usagladava isti sa registrom nepokretnosti koji vodi Uprava za katastar i
drzavnu imovinu i CRPS-a, redovno aZurira bazu podataka poreza na
nepokretnosti, evidentira nove poreske obveznike ili nove oporezive
nepokretnosti, obavlja distribuciju rjeSenja i ostale poste, priprema podatke i
podnosi potrebne izvjestaje, vrsi javno oglasavanje akata, vodi djelovodnike,
interne dostavne knjige, prima i zavodi podneske (prijave, Zalbe,zahtjeve i
druga akta), vrsi arhiviranje predmeta pravnih lica, obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavljenog/e.

lll_Sektor za utvrdivanje, kontrolu i naplatu u poreza na promet nepokretnosti

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
25. RUKOVODILAC/TELJKA 1
SEKTORA

Uslovi za obavljanje poslova

» VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet, VSS
drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e najmanje dvile godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva na drugim poslovima,

¢ poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanije rada na ratunaru

Opis poslova radnog mjesta

Organizuje i rukovodi radom Sektora; odgovoran/a je za zakonito i
blagovremeno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora; obavlja
najslozenije poslove iz nadleznosti Sektora; obezbjeduje pravilnu primjenu
propisa iz oblasti utvrdivanja poreza na promet nepokretnosti; daje potrebna
uputstva i instrukcije sluzbenicima Sektora; prati podnoSenje prijava u
propisanim rokovima od strane obveznika; vodi upravni postupak i donosi
rieSenja, obezbjeduje tatnu i azurnu evidenciju o visini utvrdenih poreskih
obaveza; vr$i kontrolu javnog oglaSavanje akata ovog sektora, priprema
izviestaje i informacije iz djelokruga rada Sektora; ucestvuje u izradi
normativnih akata iz nadleznosti Uprave, cbavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenogle.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

26.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA |3
I - za utvrdivanje i evidneciju
poreza na promet
nepokretnosti

Uslovi za obavljanje poslova

e VI nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski ili VSS
drustvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,
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e najmanje 5 godine radnog iskustva,
¢ poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,
e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrSi obradu prijava za naknadu za bespravne
objekte i drugih dokumenata koji su od uticaja za utvrdivanje obaveze, stara
se 0 preuzimanju podataka od Uprave za katastar i drzavnu imovinu i sa
poreskom bazom podataka, stara se o urednom vodenju registra obveznika,
ucestvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja obaveze po istom osnovu za
tekucu godinu, vodi upravni postupak, stara se o obliku i sadrzini prijave, prati
sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po osnovu naknade
za bespravne objekte, odluéuje o troSkovima postupka, stara se o uskladenosti
podzakonskih akata sa zakonom, u sluajevima neizvrsenja prispjele obaveze
obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu neophodne za preduzimanje mjera
naplate; vrsi javno oglaSavanje akata iz svoje nadleznosti, priprema izvjestaj
o radu i obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e;

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

27.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | 3
Il - za utvrdivanje i evidenciju
poreza na promet nepokretnosti

Uslovi za obavljanje poslova

o VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski ili VSS
drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloSkog smjera,

e najmanje 3 godine radneg iskustva,

* polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na ragunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu prijava za naknadu za bespravne
objekte i drugih dokumenata koji su od uticaja za utvrdivanje obaveze, stara
se 0 preuzimanju podataka od Uprave za katastar i drzavnu imovinu i sa
poreskom bazom podataka, stara se o urednom vodenju registra obveznika,
ucestvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja obaveze po istom osnovu za
tekucu godinu, vodi upravni postupak, stara se o obliku i sadrZini prijave, prati
sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po osnovu naknade
za bespravne objekte, odlucuje o troSkovima postupka, stara se o uskladenosti
podzakonskih akata sa zakonom, u slucajevima neizvrSenja prispjele obaveze
obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu neophodne za preduzimanje mjera
naplate; vrsi javno oglaSavanje akata iz svoje nadleznosti, priprema izvjestaj
o radu i obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e;

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrSilaca

28.

SAMOSTALNI REFERENT/KINJA- 1
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Uslovi za obavljanje poslova

e  |V1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
e najmanje 3 godine radnog iskustva,

e poloZen struéni ispit za rad u drZavnim organima,
e poznavanje rada na racunaru.

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, odgovoran/a je za zakonito i blagovremeno obavljanje
poslova iz djelokruga rada Sektora; uspostavija registar obveznika po osnovu
naknada za uredivanje i izgradnju gradevinskog zemljista za preduzetnike,
preuzima podatke po osnovu obracuna naknade za uredivanje i izgradnju
gradevinskog zemljista za javne povrsine, na osnovu izvrSenog obratuna prati
placanje obaveza po ovom osnovu, vodi evidenciju o zaduzenju i uplatama po
osnovu Ugovora o kupoprodaji nepokretnosti i izdaje potvde o izmirenim
obavezama, priprema liste za obratun plata, vodi evidenciju i donosi rjeSenja
godiSnjih odmora, preknjizava pogresno izvrSene uplate, vrsi knjizenje uplata na
individualnim racunima obveznika po osnovu lokalne komunalne takse i naknade
za puteve, priprema izvjestaje o stanju duga, izdaje potvrde za regionalni vodovod
i obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

IV Sektor za utvrdivanje prireza, taksi, naknada i doprinosa

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
29 RUKOVODILAC/TELJKA 1
SEKTORA

Uslovi za obavljanje poslova

o VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet, VSS
drustvenog smiera ili tehnicko-tehnolokog smiera,

¢ najmanje dviie godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili
pet godina radnog iskustva na drugim poslovima,

¢ poloZen strucni ispit za rad u drZavnim organima,
e poznavanje rada na ratunaru

Opis poslova radnog mjesta

Organizuje i rukovodi radom Sektora; odgovoran/a je za zakonito i
blagovremeno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora; obavija
najslozenije poslove iz nadleznosti Sektora; obezbjeduje pravilnu primjenu
propisa iz oblasti utvrdivanja prireza, taksi, naknada i doprinosa; daje potrebna
uputstva i instrukcijle sluzbenicima Sektora; prati podnosenje prijava u
propisanim rokovima po vrstama obaveza od strane obveznika; vodi upravni
postupak i donosi rjedenja, obezbjeduje taénu i azurnu evidenciju o visini
utvrdenih  poreskih obaveza; obavjeStava Glavnog inspektora o ne
evidentiranim obveznicima radi utvrdivanja obaveze , vrsi kontrolu javnog
oglaSavanje akata ovog sektora, priprema izvjestaje i informacije iz djelokruga
rada Sektora; ucestvuje u izradi normativnih akata iz nadleznosti Uprave,
obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.
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Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

30.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA |1
| - za utvrdivanje i evidenciju
turisticke takse

Uslovi za obavljanje poslova

¢ VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e namanje 5 godine radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu dokumenata obveznika od uticaja za
utvrdivanje turisticke takse, stara se o urednom vodenju registra obveznika
po osnovu turistiCke takse, uestvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja
obaveze po ovom osnovu za tekuéu godinu, vodi upravni postupak i donosi
rieSenja, konstatuje izvrsnost rjeSenja, odluguje po Zalbama u prvostepenom
postupku, kompletira i dostavlja spise predmeta Glavnom administratoru,
odluCuje o troSkovima postupka, stara se o preuzimanju podataka od Uprave
za katastar i drzavnu imovinu, kao i o preuzimanju istih od Odsjeka za
utvrdivanie i evidenciju poreza na nepokretnosti, prati sprovodenje Zakona i
drugih propisa iz djelokruga rada po osnovu turisticke takse, stara se o
uskladenosti podzakonskih akata sa zakonom, u slucajevima neizvrSenja
prispjele obaveze obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu neophodne za
preduzimanje mjera naplate; vrsi javno oglasavanje akata ovog sektora,
priprema izvjestaj iz djelokruga svoga rada, vodi arhivu obveznika turisticke
takse, obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

3.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | 2
Il - za utvrdivanje i evidenciju
turisticke takse

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog ili tehnicko-tehnoloSkog smijera,

e najmanje; godine radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na raunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu dokumenata obveznika od uticaja za
utvrdivanie turisticke takse, stara se o urednom vodenju registra obveznika
po osnovu turisticke takse, uéestvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja
obaveze po ovom osnovu za tekucu godinu, vodi upravni postupak i donosi
rieSenja, konstatuje izvrdnost rjieSenja, odlucuje po Zalbi u prvostepenom
postupku, obustavlja postupak, odlucuje o troSkovima postupka, kompletira
spise predmeta i dostavija ih Glavnom administratoru, stara se o
preuzimanju podataka od Uprave za katastar i drzavnu imovinu, kao i o
preuzimanju istih od Odsjeka za utvrdivanje i evidenciju poreza na
nepokretnosti, prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada
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po osnovu turisticke takse, stara se o uskladenosti podzakonskih akata sa
zakonom, u slucajevima neizvrSenja prispjele obaveze obezbjeduje podatke
Sektoru za naplatu neophodne za preduzimanje mjera naplate; vr$i javno
oglasavanje akata ovog sektora, priprema izvjestaj iz djelokruga svoga rada,
vodi arhivu obveznika turisticke takse, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

32.

VISI/A SAVJETNIK/CAIl - za 1
utvrdivanje i evidenciju
turisticke takse

Uslovi za obavljanje poslova

¢ VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog ili tehnicko-tehnoloskog smiera,

e najmanje dvije godina radnog iskustva;

¢ poloZen strucni ispit za rad u drZavnim organima,

e poznavanje rada na ratunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu dokumenata obveznika od uticaja za
utvrdivanje turisticke takse, stara se o urednom vodenju registra obveznika
po osnovu turisticke takse, uGestvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja
obaveze po osnovu turisticke takse za teku¢u godinu, ucestvuje u vodenju
upravnog postupka, uCestvuje u donoSenju rjieSenja po osnovu utvrdene
turistiCke takse, konstatuje izvrSnost rieSenja, ucestvuje u odluivanju po
zalbama u prvostepenom postupku, kompletira spise predmeta i dostavija ih
Glavnom administratoru, ucestvuje u donosenju rjeSenja o troskovima
postupka, stara se o preuzimanju podataka od Uprave za katastar i drzavnu
imovinu, kao i o preuzimanju istih od Odsjeka za utvrdivanje i evidenciju
poreza na nepokretnosti, prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz
djelokruga rada po osnovu turisticke takse, stara se o uskladenosti
podzakonskih akata sa zakonom, u slucajevima neizvrsenja prispjele
obaveze obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu neophodne za
preduzimanje mjera naplate; vrsi javno oglasavanje akata ovog sektora, vodi
arhivu obveznika turisticke takse, priprema izvjestaj iz djelokruga rada po
osnovu turisticke takse, vrsi arhiviranje predmeta, obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

33.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ 2
CA I - za utvrdivanje i
evidenciju naknade za puteve
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Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e najmanje 5 godina radnog iskustva,

e poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu prijava za naknadu za puteve i drugih
dokumenata koji su od uticaja za utvrdivanje obaveze, stara se o urednom
vodenju registra obveznika, u¢estvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja
obaveze po istom osnovu za tekuéu godinu, vodi upravni postupak i donosi
rieSenja, konstatuje izvrSnost rieSenja, odlucuje po zalbama u prvostepenom
postupku, kompletira spise predmeta i dostavlja ih Glavnom administratoru,
odlucuje o troskovima postupka, stara se o obliku i sadrzini prijave, prati
sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po osnovu naknade
za koriScenje opétinskih puteva, stara se o uskladenosti podzakonskih akata
sa zakonom, u slucajevima neizvrSenja prispjele obaveze obezbjeduje
podatke Sektoru za naplatu lokalnih javnih prinoda neophodne za
preduzimanje mjera naplate, kontroliSe podatke znacajne za izdavanje
poreskih uvjerenja, vrsi javno oglasavanje akata, priprema izvjestaj o radu,
visi  arhiviranje predmeta, obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavljenogle;

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

34.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | 1
1 I- za utvrdivanje i evidenciju
naknade za puteve i lokalne
komunalne takse

Uslovi za obavljanje poslova

¢ VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili
VSS drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e najmanje 3 godine radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na raunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vr$i obradu prijava za naknadu za puteve i lokalnu
komunalnu taksu, kao i drugih dokumenata koji su od uticaja za utvrdivanje
obaveze, stara se o urednom vodenju registra obveznika lokalne komunalne
takse, ucestvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja obaveze po istom osnovu
za tekucu godinu, vodi upravni postupak i donosi rieSenja, konstatuje
izvrSnost rjeSenja, odluéuje po Zalbama u prvostepenom postupku,
kompletira spise predmeta i dostavlja ih Glavnom administratoru, odlu¢uje o
troSkovima postupka, stara se o obliku i sadrzini prijave, prati sprovodenje
Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po osnovu naknade za koriscenje
opstinskih puteva i lokalne komunalne takse, stara se o uskladenosti
podzakonskih akata sa zakonom, u slucajevima neizvrSenja prispjele
obaveze obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu lokalnih javnih prihoda
neophodne za preduzimanje mjera naplate, kontrolise podatke znacajne za
izdavanje poreskih uvjerenja, vri javno oglasavanje akata, priprema
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izvjeStaj o radu, vr$i arhiviranje predmeta, obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e;

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
35. SAMOSTALNI REFERENT/ KINJA | 1

za komunalne takse
Uslovi za obavljanje poslova e |V nivo kvalifikacije obrazovanja,

e 3 godine radnog iskustva,

¢ poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na rafunaruy;

Opis poslova radnog mjesta

Vrsi priiem i evidentiranje prijava za puteve, unosi datume urucenja rieSenja,
arhivira predmete, pruza povratne informacije obveznicima po osnovu
naknade za puteve; odgovara za pravilan unos podataka u sistem i vodenje
evidencije, priprema podatke i podnosi potrebne izvjestaje; obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

36.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ 1
CA | - za utvrdivanje i
evidenciju ¢lanskog
doprinisa

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet,
VSS drustvenog ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e najmanje 5 godine radnog iskustva,

e poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vr$i obradu prijava za naknadu za élanske
doprinose i drugih dokumenata koji su od uticaja za utvrdivanje obaveze,
stara se o urednom vodenju registra obveznika, ucestvuje u planiranju i
pripremi utvrdivanja obaveze po istom osnovu za tekucu godinu, vrsi
uskladivanje podataka sa CRPS-om i Upravom prihoda i carina, vodi upravni
postupak i donosi rieSenja, konstatuje izvrSnost rieSenja, odlucuje po
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Zalbama u prvostepenom postupku, kompletira spise predmeta i dostavija ih
Glavnom administratoru, odluéuje o troSkovima postupka, stara se o obliku i
sadrzini prijave, prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada
po osnovu naknade za Clanske doprinose, stara se o uskladenosti
podzakonskih akata sa zakonom, u sluCajeviam neizvrSenja prispjele
obaveze obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu lokalnih javnih prihoda
neophodne za preduzimanje mjera naplate, vrsi arhiviranje predmeta,
kontroliSe podatke znaajne za izdavanje poreskih uvjerenja, vrSi javno
oglaSavanje akata iz svoje nadleznosti, priprema izvjestaj o radu iobavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e;

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

37.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ 1
CA | I- za utvrdivanje i
evidenciju élanskog
doprinosa

Uslovi za obavljanje poslova

e VI nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet,
VSS drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e najmanje 3 godine radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu prijava za naknadu za ¢lanske
doprinose i drugih dokumenata koji su od uticaja za utvrdivanje obaveze,
stara se o urednom vodenju registra obveznika, uCestvuje u planiranju i
pripremi utvrdivanja obaveze po istom osnovu za tekucu godinu, vodi upravni
postupak i donosi rjeSenja, konstatuje izvrSnost rieSenja, odlucuje po
Zalbama u prvostepenom postupku, kompletira spise predmeta i dostavlja ih
Glavnom administratoru, odlucuje o troSkovima postupka, stara se o obliku i
sadrzini prijave, vrSi uskladivanje podataka sa CRPS-om i Upravom prihoda
i carina, prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po
osnovu naknade za clanske doprinose, stara se o uskladenosti podzakonskih
akata sa zakonom, u slucajeviam neizvrSenja prispjele obaveze obezbjeduje
podatke Sektoru za naplatu neophodne za preduzimanje mjera naplate;
kontroliSe podatke znaajne za izdavanje poreskih uvjerenja, vrsi arhiviranje
predmeta, vrSi javno oglaSavanje akata iz djelokruga svog rada, priprema
izvjestaj o radu i obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e;

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
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38.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | 2
I - za utvrdivanje i evidenciju
naknade za bespravne objekte

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja , Pravni ili ekonomski ili VSS
drustvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

¢ najmanje 5 godine radnog iskustva,

e poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na rafunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrSi obradu prijava za naknadu za bespravne
objekte i drugih dokumenata koji su od uticaja za utvrdivanje obaveze, stara
se o0 preuzimanju podataka od Uprave za katastar i drzavnu imovinu i sa
poreskom bazom podataka, stara se o urednom vodenju registra obveznika,
ucestvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja obaveze po istom osnovu za
tekucu godinu, vodi upravni postupak, stara se o obliku i sadrZini prijave,
prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po osnovu
naknade za bespravne objekte, odlu¢uje o troSkovima postupka, stara se o
uskladenosti podzakonskih akata sa zakonom, u slucajevima neizvréenja
prispjele obaveze obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu neophodne za
preduzimanje mjera naplate; vrsi javno oglaSavanje akata iz svoje
nadleznosti, priprema izvjestaj o radu i obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e;

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

39.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | 2
Il - za utvrdivanje i evidenciju
naknade za bespravne objekte

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja , Pravni ili ekonomski ili VSS
drustvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

¢ najmanje 3 godine radnog iskustva,

e poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na rafunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu prijava za naknadu za bespravne
objekte i drugih dokumenata koji su od uticaja za utvrdivanje obaveze, stara
se o preuzimanju podataka od Uprave za katastar i drzavnu imovinu i sa
poreskom bazom podataka, stara se o urednom vodenju registra obveznika,
uéestvuje u planiranju i pripremi utvrdivanja obaveze po istom osnovu za
tekucu godinu, vodi upravni postupak, stara se o obliku i sadrZini prijave,
prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po osnovu
naknade za bespravne objekte, odluCuje o troSkovima postupka, stara se o
uskladenosti podzakonskih akata sa zakonom, u sluéajevima neizvrienja
prispjele obaveze obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu neophodne za
preduzimanje mijera naplate; wr$i javno oglaavanje akata iz svoje
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nadleznosti, priprema izvjestaj o radu i obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e;

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

40.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CAIl | 1
- za prirez

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja , Pravni ili ekonomski ili VSS
drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

¢ najmanje 3 godine radnog iskustva,

e polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

* poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi obradu prijava prireza porezu za dohodak
fizickih lica i drugih dokumenata koji su od uticaja za utvrdivanje obaveze,
stara se o urednom vodenju registra obveznika, ucestvuje u planiranju i
pripremi utvrdivanja obaveze po istom osnovu za teku¢u godinu, stara se o
obliku i sadrzini prijave, prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz
djelokruga rada, stara se o uskladenosti podzakonskih akata sa zakonom, u
slucajevima neizvrsenja prispjele obaveze obezbjeduje podatke Sektoru za
naplatu neophodne za preduzimanje mjera naplate; vrSi javno oglasavanje
akata iz svoje nadleZnosti, priprema izvjestaj o radu i obavlja i druge poslove
po nalogu pretpostavijenog/e;

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

4.

SAVJETNIK / CA I - za evidneciju i | 2
utvrdivanje prireza

Uslovi za obavljanje poslova

e VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

e najmanje 3 godine radnog iskustva,

e poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,
e poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Vréi prijem i evidentiranje prijava prireza porezu na dohodak fizickih lica; vrsi
prijem i drugih dokumenata obveznika od znacaja za utvrdivanje obaveze po
osnovu prireza porezu; pruza povratne informacije obveznicima po ovom
osnovu; odgovara za pravilan unos podataka u sistem i vodenje primliene
evidencije; knjizi uplate obveznika po osnovu prireza porezu na dohodak
fizickih lica, priprema podatke i podnosi potrebne izvjestaje; obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
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42. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CAII | 1
- 2za utvrdivanje i evidenciju
boravisne I izletnicke takse

Uslovi za obavljanje poslova e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja , Pravni ili ekonomski ili VSS
drustvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smijera,

e najmanje 3 godine radnog iskustva,

¢ poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na ragunaru;

Opis poslova radnog mjesta Obavlja rad sa strankama, vri obradu podataka o izvrSenoj uplati za
boraviSnu i izletnicku taksu i drugih dokumenata koji su od uticaja za
utvrdivanje obaveze, vodi evidenciju mjesecnih izvjestaja za boravisnui
izletniCku taksu, knjizi uplate boraviSne takse za fizicka i pravna lica,
preknjizava pogresno uplacena sredstva sa drugih Ziro rauna na Ziro racun
boravisne i izletnicke takse, stara se o urednom vodenju registra obveznika,
prati sprovodenje Zakona i drugih propisa iz djelokruga rada po osnovu
boravisne i izletnicke takse, u slucajevima neizvrSenja prispjele obaveze
obezbjeduje podatke Sektoru za naplatu neophodne za preduzimanje mjera
naplate; vrsi javno oglasavanje akata iz svoje nadleznosti, priprema izvjestaj
o radu i obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e;

V Sektor za naplatu lokalnih javnih prihoda

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

43. RUKOVODILAC/TELJKA sektoraza | 1
naplatu lokalnih javnih prihoda

Uslovi za obavljanje poslova e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili VSS
drustvenog smiera ili tehnicko-tehnolokog smiera,

* najmanje dvile godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili pet
godina radnog iskustva na drugim poslovima,

¢ poloZen strucni ispit za rad u drZzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru

Opis poslova radnog mjesta Organizuje i rukovodi radom Sektora; odgovoran/a je za zakonito i blagovremeno
obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora; obavlja najsloZenije poslove iz
nadleznosti Sektora; obezbjeduje podatke od sektora za utvrdivanje lokalnih javnih
prihoda neophodnih za preduzimanje mjera naplate; prati otvaranje stedajnog
postupka nad poreskim obveznikom i podnosi pisanu prijavu potrazivanja u sluéaju
otvaranja stecajnog postupka nad poreskim obveznikom, daje potrebna uputstva i
instrukcije  sluzbenicima Sektora; kontroliSe sprovodenje prinudne naplate
neplacenih poreskih obaveza i ucestvuje u sprovodenju postupka prinudne naplate
iz novéanih sredstava, novcanih potrazivanja i imovine poreskih obveznika radi
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naplate duga i u sprovodenju postupka hipoteke, odluCuje o zahtjevu za
preknjizavanje, prenos i povracaj novcanih sredstava, vrSi kontrolu javnog
oglaSavanja akata ovog sektora, izraduje godisnje izvjasteje o utvrdivanju i naplati
lokalnih javnih prihoda, ucestvuje u pripremi izrade budzeta, uCestvuje u pripremi
podataka za reviziju, uestvuje u izradi odluka i obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavlienog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

44,

SAMOSTALNI REFERENT/KINJA- | 1

Uslovi za obavljanje poslova

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanja,

najmanje 3 godine radnog iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,
e poznavanje rada na racunaru.

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi administrativno tehnicku podrsku sektoru u radu,vrsi
prijem i evidentiranje poSte u sektoru, obavlja distribuciju rjeSenja i ostale poste,
priprema podatke i podnosi potrebne izvjestaje, vrsi javno oglasavanje akata, vodi
djelovodnike, interne dostavne knjige, prima i zavodi podneske (prijave,
Zalbe,zahtjeve i druga akta), vrsi arhiviranje predmeta pravnih lica, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Odsjek za naplatu lokalnih javnih prihoda

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

45,

KOORDINATOR/KA odsjeka za | 1
naplatu lokalnih javnih prihoda

Uslovi za obavljanje poslova

e VI nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili VSS
drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloSkog smijera,

e najmanje 5 godine radnog iskustva,

e polozen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na raéunaru

Opis poslova radnog mjesta

Koordinira radom odsjeka, obavlja rad sa strankama, odgovora_ﬁfa_je za zakonito i
blagovremeno obavljanje poslova iz djelokruga rada Sektora; obezbjeduije pravilnu
primjenu propisa iz oblasti naplate lokalnih javnih prihoda; donosi rieSenja o
povracaju preplacenih obaveza po osnovu lokalnih javnih prihoda i preusmjerava
sredstva uplacena na pogresan racun, donosi rieSenja o prinudnj naplati za sve
lokalne javne prihode Kkoji nijesu izmireni u zakonom propisanom roku, prima zalbe
i prigovore obveznika na rieSenja o prinudnoj naplati za sve lokalne javne prihode,
vrSi zamjenu rjeSenja o prinudnoj naplati po sluzbenoj duznosti, obustavlja
postupak o prinudnoj naplati, rjeSava u ponovnom postupku po zahtjevu stranke,
priprema izvjestaje o broju obveznika i iznosima zaostalog duga, priprema riesenja
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0 prinudnoj naplati za javno oglasavanje, priprema izvjestaje i informacije iz
djelokruga rada Sektora; obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavlienog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

46.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/CA | 4
| - za naplatu lokalnih javnih
prihoda

Uslovi za obavljanje poslova

o VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili VSS
drustvenog smiera ili tehni¢ko-tehnoloskog smiera,

e najmanje 5 godine radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama; odgovoran/a je za zakonito i blagovremeno obavljanje
poslova iz djelokruga rada Sektora; obezbjeduje pravilnu primjenu propisa iz oblasti
naplate lokalnih javnih prihoda; donosi rjeSenja o prinudnj naplati za sve lokalne
javne prihode koji nijesu izmireni u zakonom propisanom roku, prima Zzalbe i
prigovore obveznika na rjeSenja o prinudnoj naplati za sve lokalne javne prihode,
vr$i zamjenu rjeSenja o prinudnoj naplati po sluzbenoj duznosti, obustavija
postupak o prinudnoj naplati, rieSava u ponovnom postupku po zahtjevu stranke,
priprema izvjeStaje o broju obveznika i iznosima zaostalog duga, priprema rjesenja
o prinudnoj naplati za javno oglasavanje, odluuje o troskovima postupka, priprema
izvjestaje i informacije iz djelokruga rada Sektora; obavija i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

47.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ 4
CA Il - za prinudnu naplatu

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili VSS
drustvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smijera

e najmanje 3 godine radnog iskustva,

e poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na ra¢unaru;

Opis poslova radnog mjesta

Pomaze u praenju otvaranja ste¢ajnog postupka nad poreskim obveznikom i
podnosi pisanu prijavu potrazivanja u sluéaju otvaranja ste¢ajnog postupka nad
poreskim obveznikom; uCestvuje u sprovodenju postupka prinudne naplate iz
novcanih sredstava, novéanih potrazivanja i imovine poreskih obveznika radi
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naplate duga i u postupka donoSenja i uknjizbe tereta na nepokretnost za koju se
porez nije mogao naplatiti iz novéanih sredstava poreskog obveznika (hipoteke);
komunicira sa izvrSiteljem, priprema izvjestaje o broju poreskih obveznika kojim je
preko izvrsitelja naplaéen dug koji nije izmiren u zakonom propisanom roku,
priprema izvjestaje o iznosima zaostalog poreskog duga; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

48,

SAMOSTALNI SAVJETNIK/CAl-za | 1
pravne poslove

Uslovi za obavljanje poslova

o VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni fakultet
e najmanje 5 godine radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,
e poznavanje rada na ratunaru

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama; odgovoran/a je za zakonito i blagovremeno obavljanje
poslova iz djelokruga rada Sektora; obezbjeduje pravilnu primjenu propisa iz oblasti
naplate lokalnih javnih prihoda; rieSava po zalbama izjavljenim na rjeSenja o
turistickoj taksi, odluCuje o troSkovima postupka prinudne naplate i turisticke takse,
rieSava u ponovnom postupku po zahtievu stranke, utvrduje zastarjelost
potrazivanja po osnovu lokalnih javnih prihoda, priprema rieSenja za javno
oglasavanie, priprema izvjeStaje i informacije iz djelokruga rada Sektora; obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrSilaca

49,

SAVJETNIK/CA | - za prinudnu | 1
naplatu lokalnih javnih prihoda

Uslovi za obavljanje poslova

VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

najmanje 3 godine radnog iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,
e poznavanje rada na racunaru

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama; odgovoran/a je za zakonito i blagovremeno obavljanje
poslova iz djelokruga rada Sektora; obezbjeduje pravilnu primjenu propisa iz oblasti
naplate lokalnih javnih prihoda; ucestvuje u donoSenju rjeSenja o prinudnj naplati
za sve lokalne javne prihode koji nijesu izmireni u zakonom propisanom roku, prima
zalbe i prigovore obveznika na rjeSenja o prinudnoj naplati za sve lokalne javne
prihode, ucestvuje u radnjama izamjene rjeSenja o prinudnoj naplati po sluzbenoj
duznosti, uestvuje u obustavi postupka o prinudnoj naplati, priprema izvjestaje o
broju obveznika i iznosima zaostalog duga, priprema rjeSenja o prinudnoj naplati
za javno oglasavanje, ucestvuje u odluivanju o troskovima postupka, priprema
izvjestaje i informacije iz djelokruga rada dijela Sektora; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.
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Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

50.

SAVJETNIK/CA | - za naplatu | 1
lokalnih javnih prihoda i trezor

Uslovi za obavljanje poslova

VI nivo kvalifikacije obrazovanja,

najmanje 3 godine radnog iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,
e poznavanije rada na racunaru,

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, odgovoran/a je za zakonito i blagovremeno obavljanje
poslova iz djelokruga rada Sektora; preuzima izvode iz banke i iste knjizi kroz
registar preskih obveznika, vodi poresko knjigovodstvo (knjizenje na individualnim
ratunima obveznika poreza na nepokretnosti i kamate za neblagovremeno
placanje), preknjizavanje pogre$no uplacenog poreza, priprema izviestaje i
informacije iz djelokruga rada dijela Sektora; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

51.

SAMOSTALNI REFERENT/KINJA- |1

Uslovi za obavljanje poslova

IV1 nivo kvalifikacije obrazovanija,

najmanje 3 godine radnog iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u drZavnim organima,
e poznavanje rada na rafunaru.

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, odgovoran/a je za zakonito i blagovremeno obavljanje
poslova iz djelokruga rada Sektora; uspostavija registar obveznika po osnovu
naknada za uredivanje i izgradnju gradevinskog zemljista za preduzetnike,
preuzima podatke po osnovu obratuna naknade za uredivanje i izgradnju
gradevinskog zemljita za javne povrSine, na osnovu izvrSenog obraduna prati
placanje obaveza po ovom osnovu, vodi evidenciju o zaduZzenju i uplatama po
osnovu Ugovora o kupoprodaji nepokretnosti i izdaje potvde o izmirenim
obavezama, priprema liste za obratun plata, vodi evidenciju i donosi riedenja
godisnjih odmora, preknjizava pogresno izvrSene uplate, vrSi knjizenje uplata na
individualnim raunima obveznika po osnovu lokalne komunalne takse i naknade
za puteve, priprema izvjestaje o stanju duga, izdaje potvrde za regionalni vodovod
i obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Odsjek za hipoteke
Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
52. KOORDINATOR ODSJEKA ZA | 1

HIPOTEKE
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Uslovi za obavljanje poslova

e VI nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili VSS
drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloskog smjera

e najmanje 5 godina radnog iskustva,

e poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru,

Opis poslova radnog mjesta

Koordinira radom odsjeka, obavija rad sa strankama, donosi rieSenja o
obezbjedenju poreskog potrazivanja za lokalne javne prihode za sve obveznike koji
nijesu izmirili obaveze u zakonom ostavljenom roku, prima Zalbe i prigovore
obveznika na rjeSenja o hipoteci za sve lokalne javne prihode, vrsi zamjenu rieSenja
0 hipoteci po sluzbenoj duznosti, obustavlja postupak upisa hipoteke, rieSava u
ponovnom postupku po zahtjevu stranke, priprema izvjestaje o broju obveznika i
iznosima zaostalog duga, priprema rjeSenja o obezbjedenju poreskog potrazivanja
za javno oglaSavanje, prima Zalbe i prigovore obveznika na rieSenja o obezbjedenju
poreskog potrazivanja u prvostepenom postupku, stara se o blagovremenoj naplati
poreza i drugih dazbina koje utvrduje Uprava; prati otvaranje stecajnog postupka
nad poreskim obveznikom i podnosi pisanu prijavu potrazivanja u slu¢aju otvaranja
steCajnog postupka nad poreskim obveznikom; uéestvuje u sprovodenju postupka
prinudne naplate iz novéanih sredstava, novcanih potrazivanja i imovine poreskih
obveznika radi naplate duga i u postupka donoSenja i uknjizbe tereta na
nepokretnost za koju se porez nije mogao naplatiti iz novéanih sredstava poreskog
obveznika (hipoteke); zastupa Upravu u postupcima pred sudovima; priprema
rieSenja o hipoteci za javno oglasavanie, odlucuje o troSkovima postupka, priprema
izvieStaje o broju upisanih hipoteka i iznosima zaostalog poreskog duga; obavlja i
druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

53.

SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ 2
CA Il - hipoteke

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili VSS
drustvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smjera

e najmanje 3 godine radnog iskustva,

e polozen strucni ispit za rad u drzavnim organima,
poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta

Pomaze u pracenju otvaranja steCajnog postupka nad poreskim obveznikom i
podnosi pisanu prijavu potrazivanja u slucaju otvaranja stecajnog postupka nad
poreskim obveznikom; uestvuje u sprovodenju postupka prinudne naplate iz
novCanih sredstava, novéanih potrazivanja i imovine poreskih obveznika radi
naplate duga i u postupka donosenja i uknjizbe tereta na nepokretnost za koju se
porez nije mogao naplatiti iz novéanih sredstava poreskog obveznika (hipoteke);
komunicira sa izvrSiteljem, priprema izvjestaje o broju poreskih obveznika kojim je
preko izvrSitelia naplaten dug koji nije izmiren u zakonom propisanom roku,
priprema izvjeStaje o iznosima zaostalog poreskog duga; obavlja i druge poslove po
nalogu pretpostavijenog/e.
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Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
54. SAMOSTALNI/A SAVJETNIK/ 1
CA Ill - za prinudnu naplatu i
hipoteke
Uslovi za obavljanje poslova o VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili VSS

druStvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smijera
e namanje 2 godine radnog iskustva,

poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

poznavanje rada na racunaru;

Opis poslova radnog mjesta Pomaze u pracenju otvaranja ste¢ajnog postupka nad poreskim obveznikom i
podnosi pisanu prijavu potraZivanja u slu¢aju otvaranja stecajnog postupka nad
poreskim obveznikom; uCestvuje u sprovodenju postupka prinudne naplate iz
novéanih sredstava, novéanih potrazivanja i imovine poreskih obveznika radi
naplate duga i u postupka donoSenja i uknjizbe tereta na nepokretnost za koju se
porez nije mogao naplatiti iz novéanih sredstava poreskog obveznika (hipoteke);
priprema izvjesStaje o broju poreskih obveznika i iznosima zaostalog poreskog duga;
obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavijenog/e.

VI Odjeljenje za inspekcijski nadzor lokalnih javnih prihoda

Redni broj Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca
55. GLAVNI INSPEKTOR/KA LOKALNIH | 1
JAVNIH PRIHODA- postavljenje na mandat
od 5 godina
Uslovi za obavljanje poslova e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili VSS

drustvenog smjera ili tehnicko-tehnoloskog smiera;

e najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima rukovodenja ili sedam
godina radnog iskustva na drugim poslovima,

e poloZen struéni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na raunaru

Opis poslova radnog mjesta Organizuje i koordinira radom odjeljenja; odgovoran/a je za zakonito i blagovremeno
obavijanje poslova iz djelokruga rada Odjelienja; obavija najsloZeniie poslove iz
nadleznosti Odjeljenja; obezbjeduje pravilnu primjenu propisa iz oblasti utvrdivanja
poreza; daje potrebna uputstva i instrukcije sluzbenicima Odjeljenja; kontroliSe primjenu
procedura inspekcijskog nadzora, izdaje Nalog za inspekcijski nadzor, odluéuje o
prigoovoru za na Nalog o inspekcijskom nadzoru, obezbjeduje blagovremenu pripremu i
donosenje plana inspekcijskog nadzora, preduzima mjere u cilju poboljSanja efikasnosti
i kvaliteta inspekcijskog nadzora, preduzima mijere u cilju poboljsanja efikasnosti i
kvaliteta inspekcijskog nadzora, priprema informacije i izvjestaje o radu Odjelienja,
obavlja i druge poslove koji mu se stave na zadatak.
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Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

56.

SAMOSTALNI REFERENT/KINJA- | 1

Uslovi za obavljanje poslova

e [V1 nivo kvalifikacije obrazovanja,
e najmanje 3 godine radnog iskustva,

e poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,
e poznavanje rada na racunaru.

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja rad sa strankama, vrsi administrativno tehni¢ku podrsku sektoru u radu,vrsi
prijem i evidentiranje poste u sektoru, obavlja distribuciju rjeSenja i ostale poste,
priprema podatke i podnosi potrebne izvjestaje, vrsi javno oglasavanje akata, vodi
djelovodnike, interne dostavne knjige, prima i zavodi podneske (prijave,
Zalbe,zahtjeve i druga akta), vrsi arhiviranje predmeta pravnih lica, obavlja i druge
poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

57.

INSPEKTOR/KA | LOKALNIH JAVNIH | 6
PRIHODA- postavlienje na mandat od 5
godina

Uslovi za obavljanje poslova

e VI nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili VSS
drustvenog smijera ili tehnicko-tehnoloSkog smijera;

* najmanje 5 godina radnog iskustva,

e poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

* poznavanje rada na racunaru

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja neposredni nadzor nad primjenom propisa iz oblasti lokalnih javnih prihoda i
kontrolu obveznika lokalnih javnih prihoda; obavija poslove inspekcijskog nadzora
primjienom metode kontrole poreskih prijava, kancelarijske i terenske kontrole; vrsi
kontrolu poreske prijave provjerom podataka iz poreske prijave, dokumentacije
podnesene uz prijavu i dokumentacije kojom raspolaze poreski organ; utvrduje da i je
prijava podnesena na propisanom obrascu i u propisanom roku; obavlja poslove
kancelarijske i terenske kontrole po nalogu Glavnog ispektora; odlucuje o zahtjevu
poreskog obveznika za produzenje roka za podnoSenje poreske prijave;provjerava
tacnost obracuna lokalnih javnih prihodima, uporeduje kontrolu podataka iz poreske
prijave i provjerava tacnost podataka od znaCaja za oporezivanje; vrsi saslusanje
poreskog obveznika i nalaze izvodenje drugih dokaza; utvrduje poresku osnovicu putem
Uredbe o blizim krterijumima i metodologiji za odredivanje trziSne vrijednosti
nepokretnosti u sluCajevima kada se poresko rieSenje ne moze donijeti na osnovu
poslovnih knjiga i evidencija poreskog obveznika; identifikuje nove poreske obveznike
i za iste utvrduje poresku osnovicu; o izvrSenom nadzoru sacinjava zapisnik; preduzima
mjere inspekcijskog nadzora; donosi rieSenja o mjerama koje nareduje; ucestvuje u
postupku plenidbe i prodaje imovine (pokretne i nepokretne) poreskog obveznika, radi
prinudne naplate neplacene obaveze; obavlja i druge poslove po nalogu
pretpostavljenog/e.
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Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

58.

INSPEKTOR/KA Il LOKALNIH JAVNIH | 2
PRIHODA- postavljenje na mandat od 5
godina

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili VSS
druStvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smiera;

e najmanje 3 godine radnog iskustva,

¢ poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na racunaru.

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja neposredni nadzor nad primjenom propisa iz oblasti lokalnih javnih prihoda i
kontrolu obveznika lokalnih javnih prihoda; obavlja poslove inspekcijskog nadzora
primjenom metode kontrole poreskih prijava, kancelarijske i terenske kontrole; vrsi
kontrolu poreske prijave provierom podataka iz poreske prijave, dokumentacije
podnesene uz prijavu i dokumentacije kojom raspolaze poreski organ; utvrduje da i je
prijava podnesena na propisanom obrascu i u propisanom roku; obavija poslove
kancelarijske i terenske kontrole po nalogu Glavnog ispektora; provjerava tacnost
obraCuna lokalnih javnih prihoda, uporeduje kontrolu podataka iz poreske prijave i
provjerava taCnost podataka od znaaja za oporezivanje; vrsi sasluSanje poreskog
obveznika i nalaze izvodenje drugih dokaza; utvrduje poresku osnovicu putem Uredbe
0 blizim krterijumima i metodologiji za odredivanje trziSne vrijednosti nepokretnosti u
slucajevima kada se poresko rjeenje ne moze donijeti na osnovu poslovnih knjiga i
evidencija poreskog obveznika; identifikuje nove poreske obveznike i za iste utvrduje
poresku osnovicu; o izvrSenom nadzoru sacinjava zapisnik; preduzima mijere
inspekcijskog nadzora; donosi rjeSenja o mjerama koje nareduje; uéestvuje u postupku
plenidbe i prodaje imovine (pokretne i nepokretne) poreskog obveznika, radi prinudne
naplate neplacene obaveze; obavija i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

Redni broj

Naziv radnog mjesta Broj izvrsilaca

59.

INSPEKTOR/KA 1iI LOKALNIH JAVNIH | 2
PRIHODA- postavijenje na mandat od 5
godina

Uslovi za obavljanje poslova

e VII1 nivo kvalifikacije obrazovanja, Pravni ili ekonomski fakultet ili VSS
drustvenog smiera ili tehnicko-tehnoloskog smiera;

e najmanje 2 godine radnog iskustva,

¢ poloZen strucni ispit za rad u drzavnim organima,

e poznavanje rada na raunaru

Opis poslova radnog mjesta

Obavlja neposredni nadzor nad primjenom propisa iz oblasti lokalnih javnih prihoda i
kontrolu obveznika lokalnih javnih prihoda; obavija poslove inspekcijskog nadzora
primjenom metode kontrole poreskih prijava, kancelarijske i terenske kontrole; vréi
kontrolu poreske prijave provjerom podataka iz poreske prijave, dokumentacije
podnesene uz prijavu i dokumentacije kojom raspolaze poreski organ; utvrduje da li je

38




prijava podnesena na propisanom obrascu i u propisanom roku; obavija poslove
kancelarijske i terenske kontrole po nalogu Glavnog ispektora; provjerava tacnost
obracuna lokalnih javnih prihoda, uporeduje kontrolu podataka iz poreske prijave i
provjerava tacnost podataka od znacaja za oporezivanje; vrsi saslusanje poreskog
obveznika i nalaze izvodenje drugih dokaza; utvrduje poresku osnovicu putem Uredbe
o blizim krterijumima i metodologiji za odredivanje trZisne vrijednosti nepokretnosti u
slucajevima kada se poresko rjeSenje ne moze donijeti na osnovu poslovnih knjiga i
evidencija poreskog obveznika; identifikuje nove poreske obveznike i za iste utvrduje
poresku osnovicu; o izvrSenom nadzoru sadinjava zapisnik; preduzima mijere
inspekcijskog nadzora; donosi rieSenja 0 mjerama koje nareduje; ucestvuje u postupku
plenidbe i prodaje imovine (pokretne i nepokretne) poreskog obveznika, radi prinudne

naplate neplacene obaveze; obavlja i druge poslove po nalogu pretpostavljenog/e.

IV PRIPRAVNICI

Clan 15
U Upravi lokalnih javnih prihoda radi strucnog osposobljavanja, mogu se zaposliti jedan ili viSe pripravnika sa visokom,
visom ili srednjom struénom spremom.
Pripravnicki staz za VI i VIl 1 nivo kvalifikacije obrazovanja traje 12 mjeseci, a za Ill i IV nivo kvalifikacije obrazovanja 6
mjeseci, ukoliko posebnim zakonom nije drugacije uredeno.

Broj pripravnika i stepen Skolske spreme utvrduje odlukom Direktor Uprave lokalnih javnih prihoda uz saglasnost
Predsjednika Opétine i na osnovu raspolozivih sredstava u Budzetu opstine.

V PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE

Clan 16
Raspored sluzbenika i namjestenika u Upravi lokalnih javnih prihoda, saglasno ovom Pravilniku, izvrsice se u roku od 30
dana od dana stupanja na snagu ovog Pravilnika.

Clan 17
Izmjene i dopune Pravilnika vrSe se na nacin i po postupku predvidenom za njegovo donosenje.

Clan 18
Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje da vazi Pravilnik o unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Uprave lokalnih
javnih prihoda, broj 21-040/22 od 17.05.2022. godine, Pravilnik o izmjeni pravilnika o unutradnjoj organizaciji i
sistematizaciji Uprave lokalnih javnih prihoda, broj 21-040/22-301/3 od 03.08.2022. godine i Pravilnik o izmjeni pravilnika
0 unutra$njoj organizaciji i sistematizaciji Uprave lokalnih javnih prihoda, broj 21-040/22-2626/1 od 14.12.2022. godine.

Clan 19
Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmog dana od dana objavljivanja na oglasnoj tabli Opstine Budva, po prethodno
pribavljenoj saglasnosti od strane Predsjednika Opstine.

Broj: /4~ 04y far- YW, P

Budva, g 5 -02- 207/ /©°" V.d. DIREKTORA
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Na osnovu ¢lana 85 stav 1 Statuta Opstine Budva (,Sl. list CG-Opstinski propisi*, br.2/19) dajem saglasnost na Pravilnik
0 unutrasnjoj organizaciji i sistematizaciji Uprave lokalnih javnih prihoda br.

Broj:ch—c;%i]’&i; =t /f\ _PREDSJEDNIK OPSTINE

Budva, !& M. Jo9% .

Sluzbena zabiljeska :

Pravilnik je objavljen na ' ? EKREJAR/
oglasnoj tabli Opstine Budva ' (747

dana_08 .02~ Wiy
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