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На основу члана 7. Правилника о измјенама и допунама Правилника о организацији и

систематизацији радних мјеста Општинске управе Српско Орашје ("Службени гласник
општине Доњи Жабар",број 2/05),Организатор за опште управне по слове и грађанска
стања утврдио је Пречишћен текст Правилника о унутрашњој организацији и
систематизацији радних мјеста општинске управе Доњи Жабар("Службени гласник
општине Српско Орашје",бр.3/00,2/01,5/01,4/04 и "Службени гласник општине Доњи
Жабар",бр.2/05),у којем је означен дан ступања на снагу наведеног Правилника.

Број: 02-022-12/04                                                                     Организатор за општу управу
Доњи Жабар,16.02.2005. године              и грађанска стања

Свјетлана Стевановић ,с.р.

П Р А В И Л Н И К
О ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦ ИЈИ
РАДНИХ МЈЕСТА ОПШТИНСКЕ УПРАВЕ

ДОЊИ ЖАБАР

- Пречишћен текст-

 А. ОПШТЕ ОДРЕДБЕ
Члан 1.

Овим Правилником уређује се унутрашња организација и систематизација послова
из дјелокруга општинске управе(у даљем тексту: Управа),подјела послова и задатак а на
извршиоце са описом основних карактеристика тих послова,број извршилаца
потребних за извршавање послова и услови за њихово обављање,службена звања
радника,одговорност запослених,јавност рада и друга питања значајна за рад Управе.

Члан 2.
    У Скупштини општине Доњи Жабар образује се јединствен орган општинске управе
(Општинска управа).
    Општинска управа непосредно спроводи прописе Општине, извршава законе и друге
прописе Републике Српске и Босне и Херцеговине чије је извршење повјерено
општини, припрема нацрте Одлука и других аката које доноси Скупштина општине  и
Начелник општине,врши управне,стручне и друге послове које јој повјери Скупштина
општине и Начелник општине.



Члан 3.
У оквиру дјелокруга рада из члана 2. овог Правилника,Општинска управа  обавља
следеће послове:
- извршава и обезбеђује извршење Одлука и других аката које доноси Скупштина и

Начелник општине,
- извршава законе и друге прописе Републике,чије извршење је повјерено општинама,
- рјешава у управним стварима,
- врши управни надзор и друге управне послове у оквиру надлежности локалне

управе,
- врши послове државне управе који су повјерени општини,
- припрема или учествује у припреми програма развоја и других програма и планова,

које доноси Скупштина општине и Начелник општине,
- припрема нацрте прописа и других аката које доноси Скупштина општине, радна

тијела Скупштине и Начелник општине,
- даје потребна обавјештења и стручна мишљења из свог дјелокруга послова,
- врши и друге послове које јој повјери Скупштина општине и Начелник општине.

Члан 4.
    Општина је дужна да обезбиједи материјалне и друге услове за ефикасно законито и
благовремено вршење функција управе из оквира права и дужности општине.

Члан 5.
    Средства за рад општине обезбеђују се из буџета опшштине као и буџета Републике.

Члан 6.
    Ради обављања одређених послова локалне самоуправе из дјелокруга општинске
управе и повјерених послова државне управе,а у циљу да се ти послови обављају
ефикасније,рационалније,и ближе мјесту становања грађана у оквиру органа управе
могу се образовати Мјесне канцеларије.

Б. РУКОВОЂЕЊЕ ОПШТИНСКОМ УПРАВОМ

Члан 7.
    Општинском управом руководи Начелник општине.
    Начелник општине има замјеника који обавља послове које му повјери Начелник и
замјењује га у случају његове одсутности или спријеченос ти,обављања редовних
послова.
    За обављање послова на радним мјестима за која је потребан степен стручне спреме
IV,VI и VII и радно искуство од 6 мјесеци до једне године,може бити примљен и
приправник у складу са законом.
    Након одговарајућег стручно г оспособљавања у трајању од 6 мјесеци до једне године
и положеног стручног испита,приправник може бити распоређен на радно мјесто.
    Приправником се сматра лице које је завршило средњу школу,вишу школу или
факултет,који се први пут запошљава у свом стру чном звању,а које по први пут заснива
радни однос у том занимању,а које треба,према закону,положити стручни испит којем
је потребно претходно радно искуство у његовом занимању или професији.
    За вријеме обављања приправничког стажа,приправник има право на 90% основне
плате прије полагања стручног испита,у складу са законом.
    Уколико то потребе рада захтјијевају и због хитности и повећања обима послова,у
Општинској управи може се примити на рад радник на одређено вријеме,а најдуже на



период од двије године. Уколико тај радник нема положен стручни испит прописан за
рад на одговарајућем радном мјесту,вријеме проведено на раду у Општинској управи
рачуна се у приправнички стаж.

В. СЛУЖБЕНА ЗВАЊА РАДНИКА
Члан 8.

    Службена звања радника су:
- Стручни сарадник
- Виши Стручни сарадник
- Самостални стручни сарадник

Члан 9.
    Службено звање Стручног сарадника утврђује се раднику који ради на
једноставнијим пословима,као што су:
- пријем поднесака странака,вођење службених евиденција(матичне

књиге,држављанство и сл.) ,издавање увјерења и извода,издавање јавних исправа и
других исправа на основу службене евиденције,овјеравање исправа(овјера
потписа,преписа и рукописа и сл.),

- предузимање једноставних радњи у рјешавању управно -правних ствари у првом
степену(припремање рјешења на основу података из службене евиденције или
других јавних исправа,спровођење радњи административног рјешења),вршење
једноставних радњи управног надзора из надлежности општинске управе,

- прикупљање,сређивање и обрада статистичких и сличних података
- вршење других стручних послова за које је потребно одговарајуће средње стручно

образовање радника.
Члан 10.

    Службено звање Вишег стручног сарадника утврђује се раднику који ради на
сложенијим пословима, као што су:
- предузимање сложенијих радњи у рјешавањ у управно-правних ствари у првом

степену(припремање рјешења на основу извођења доказа),вршење сложенијих
радњи управног надзора из надлежности општинске управе,

- израда аналитичко-информативног материјала о стању у одређеним областима из
оквира дјелокруга општинске управе,

- критичка и стручна обрада статистичких података,
- вршење других послова за које је потребно одговарајуће више стручно образовање

радника.
Члан 11.

    Службено звање Самосталног стручног сарадника утврђује се раднику који ради на
најсложенијим пословима,као што су:
- предузимање најсложенијих радњи у рјешавању управно -правних ствари у првом

степену,припремање рјешења у управним и другим стварима о којима одлучује
функционер општинске управе,предузимање радњи у рјешавању управно -правних
ствари у другом степену из надлежности општинске управе,најсложеније радње
управног надзора из надлежности општинске управе,

- израда аналитичко-информативног материјала о стању у одређеним областима из
дјелокруга општинске управе о којима расправља или на основу којих доноси
одређене одлуке Скупштине општине,

- израда нацрта,прописа и других аката из дјелокруга општинске управе као и
нацрта,прописа и других општих аката које доноси Скупштина општине,

- израда програма развоја и других програма и планова које доноси Ск упштина
општине,



- вршење других стручних послова за које је потребно Високо стручно образовање.

Члан 12.
    За поједина службена звања услов је да радник има одговарајућу школску спрему,и
то:
- за Стручног сарадника одговарајућу Средњу школску спрему,
- за Вишег стручног сарадника одговарајућу Вишу школску спрему,
- за Самосталног стручног сарадника одговарајућу Високу школску спрему.

Г. ОДГОВОРНОСТ ЗАПОСЛЕНИХ
Члан 13.

    Запослени у општинској управи дужни су да извршавају послове из дјелокруга свога
рада у складу са законом и општим актима општине и по налогу Начелника општине.

Члан 14.
    Запослени за свој рад одговарају дисциплински и материјално.

Услови и поступак за утврђивање дисциплинске и материјалне одговорности
утврђује се посебним правилником.

Д. ЈАВНОСТ  РАДА
Члан 15.

    Рад општинске управе је јаван.
    Начелник општине се стара о примјени начела јавности рада општинске управе.

Члан 16.
    Јавне изјаве за штампу и друга средства информисања у име општинске управе може
давати Начелник општине,његов замјеник или друго лице које он овласти.

Ђ. СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЈЕСТА

Члан 17.
    Систематизацијом радних мјеста утврђује се назив радних мјеста са врстом и
степеном школске спреме,потребним радним искуством,стручним испитом и бројем
извршилаца.
    За вршење посебних,специфичних,административних и других послова из
надлежности начелника општине,који се по својој природи обављају одређено
вријеме,могу се утврдити посебна радна мјеста.
     За обављање послова из става 2.овог члана Начелник  општине врши постављење и
распоређивање на радно мјесто. Лица постављена за обављање послова у смислу става
два овог члана имају статус савјетника.

Члан 18.
1. Водитељ пријемне канцеларије и архиве

    Опис послова:
- прати и обезбеђује спровођење прописа о  канцеларијском пословању,
- прима,отвара и сигнира поштанске и друге пошиљке(поднеске,захтјеве,обавјештења

и др.) по класификационим знаковима и организационим јединицама,
- заводи примљену пошту у евиденцију на основу прописа о канцеларијском

пословању,



- заводи примљену пошту у евиденцију управних предмета,њихово здруживање и
достављање у рад,издаје на захтјев странке потврду о пријему захтјева у управном
поступку,

- заводи примљену пошту у интерну доставну књигу и доставља надлежном реферату
или функционеру у рад и поступање,прати рокове за израду рјешења и других
управних аката,

- врши админитративно -техничко обрађивање аката,њихово развођење,
класификацију и архивирање,

- води дјеловодник "Повјерљиве" и "Строго повјерљиве поште",
- води књигу евиденције о задужењу п ечата и штамбиља,
- стара се о уредном и благовременом отпремању управних и аката пословања,
- води, уредно и у складу са прописима, картотеку управних предмета,
- води роковник предмета,Архивску књигу и друге прописане књиге и евиденције из

области канцеларијског пословања,
- издаје странкама урађена рјешења у управном поступку,
- преузима све ријешене предмете из интерне доставне књиге од извршилаца у

Општинској управи и врши њихово развођење,достављање и архивирање,
- прати,води и обезбеђује правилну примјену листе регистратурског материјала,
- Обезбеђује исправност регистратурског материјала и архивске грађе,врши одабир

архивске грађе
- издаје на увид регистратурски материјал и архивску грађу заинтересованим лицима

за њихове потребе,у складу са прописима,
- припрема извјештаје и информације из дјелокруга својих послова за потребе

Начелника и Скупштину општине,
- прати извршавање општих и других аката Скупштине и Начелника општине,
- води јавне регистре и издаје увјерења о подацима из јавних регистара,
- врши и друге послове по налогу Начелника општине.
УСЛОВИ:
-    Виша или средња школска спрема друштвеног смјера,
- VI/1 или IV степен сложености, положен стручни испит
- једна (за VI/1), односно двије (за IV) године радног искуства

НАЧИН ПОПУНЕ:  оглас
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  један (1).
СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ : Виши стручни сарадник

Члан 19.
2. Организатор за опште управне послове и грађанска стања

    Опис послова:
- Врши послове из области радних односа за све запослене и изабране и именоване

функционере Скупштине општине и Општинске управе(огла шавање,пријем у радни
однос,распоређивање на радно мјесто,пријава и одјава у надлежном фонду
пензијско-инвалидско и здравствено осигурање,годишњи одмори,дисциплинска и
материјална одговорност и др.),

- Израђује рјешења из области радних односа,води евиденциј е о присуству на
послу,радном стажу и др.(персонални досијеи),

- Издаје увјерења о запослењу и радном стажу запослених и изабраних и именованих
функционера Скупштине општине,



- Врши послове пријема захтјева грађана за регистровање и издавање радних
књижица,односно промјену података у радним књижицама,исписивање и овјеру
података у радним књижицама,

- Води регистар издатих радних књижица и азбучни регистар лица којима су издате
радне књижице,

- прима и обрађује захтјеве из области грађанских стања(промјена личног им ена и
др.),води управни поступак у области грађанских стања у складу са овлашћењима
из Републичких прописа,односно припрема,ажурира и доставља надлежном
републичком органу на даљње поступање и евидентирање,

- Води прописане евиденције и регистре из области г рађанских стања и издаје
увјерења о чињеницама из те евиденције,сарађује са државним органима и
установама у рјешавању питања из свог дјелокруга послова,

- Врши послове уношења свих промјена у дупликате матичних књига и води
прописане евиденције из те област и,

- Врши овјеру потписа,преписа и рукописа у складу са законом и подзаконским
актима, води књигу овјере,

- припрема нацрте одлука и других општих и појединачних аката за потребе
Начелника Општине,

- Припрема извјештаје и информације из свог дјелокруга послова з а потребе
Републичких органа и начелника Општине,

- Обавља послове службеника за информисање,прима захтјеве и припрема акте по
захтјевима за приступ информацијама,припрема водич за приступ
информацијама,образац захтјева за приступ информацијама и врши д руге
послове,по налогу начелника,у  циљу примјене Закона о слободи приступа
информацијама.

УСЛОВИ:
- Виша или средња школска спрема друштвеног смјера,
- VI/1 или IV степен сложености,положен стручни испит
- једна (за VI/1), односно двије (за IV) године радног искуства

НАЧИН ПОПУНЕ: оглас
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: један (1)
СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ: Виши стручни сарадник.

Члан 20.
3.  Референт за Цивилну заштиту и Мјесне заједнице

    Опис послова:
- Припрема планове развоја цивилне заштите у складу са законом о цивилној

заштити, планове ефективног функционисања система заштите и средстава,
- врши процјену угрожености и начина заштите становништва и материјалних добара

у случају ратног стања и елементарних непогода,
- врши координацију са јединицама цивилне заштите и привредним субјек тима на

подручју општине,
- предлаже Скупштини и Начелнику општине оперативне задатке цивилне

заштите,стара се о спровођењу Закона у области цивилне заштите,
- организује и координира рад са Мјесним заједницама,пружа стручну помоћ у раду

органа Мјесних заједница,обавјештава Скупштину и Начелника општине о раду
Мјесних заједница,



- обавља друге послове по налогу Начелника општине

УСЛОВИ:
- Виша или средња школска спрема друштвеног смјера
- положен стручни испит за рад у органима управе

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: један (1),
СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ: Виши стручни сарадник

Члан 21.
4. Матичар

    Опис послова:
- Води  изворни примјерак Матичних књига(рођених,вјенчаних и умрлих),
- издаје изводе и друга увјерења на основу Матичних књига,
- врши промјену личног имена,или само имена,или само п резимена и исто констатује

у матичне књиге,
- предузима правне радње које се односе на позакоњење дјетета,признавање

очинства,потпуно или дјелимично усвојење,те престанак истог,
- констатује пресуду о разводу брака,
- евидентира ЈМБ грађана,
- води поступак за утврђивање држављанства из своје надлежности,
- води књигу држављана и издаје увјерења о држављанству,
- обавља вјенчања,
- саставља и покреће смртовнице,
- издаје увјерења о заједничком домаћинству,
- издаје потребне папире радницима на привременом раду у иностранству  (потврда о

животу,потврда о ледичности и сл.),

УСЛОВИ:
- Виша или средња стручна спрема друштвеног смјера
- двије године радног искуства на истим или сличним пословима.
- положен стручни испит за рад у органима управе.

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1.
СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ: Виши стручни сарадник.

Члан 22.
5. Референт за борачко-инвалидску заштиту

    Опис послова:
- Ради на пословима борачке заштите,
- утврђивању основних права породица погинулих бораца и ратних војних инвалида

по Закону о правима ратних војних инвалида и породица погинулих бораца,
- прикупља и комплетира документацију која претходи издавању рјешења,
- ради на евиденцији разних видова помоћи рањеним и породицама погинулих

бораца,
- остварује сарадњу са другим фондовима и донаторима ради побољшања

материјалног стања дјеце погинулих бораца,



- стара се о извршењу облика и обима права и заштите цивилних жртава рата као и
породица цивилних жртава рата,

- стара се о извршењу прописа из области инвалидске заштите.

УСЛОВИ:
- Виша или средња стручна спрема друштвеног смјера,
- најмање двије године радног искуства
- положен стручни испит за рад у органима управе

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ: Виши стручни сарадник

Члан 23.
6. Организатор административно -техничких послова

    Опис послова:
- Врши административно-техничке послове за Скупштину општине,Начелника и

Замјеника начелника Општине,
- припрема и води евиденцију уговора које у име Општине закључује Начелник

Општине,
- врши стручне и техничке послове везане за припрему материјала,заказивање и

одржавање сједница Скупштине Општине и њених радних тијела,води записник на
сједници Скупштине Општине,води потребне евиденције у вези одржавања
сједница Скупштине општине и радних тијела (извод из записника,одборничке
легтимације и др.),

- води евиденцију одлука и других аката Скупштине општине и Наче лника општине
и стара се о њиховом спровођењу,

- стара се о благовременој изради материјала надлежних реферата за потребе
Начелника и Скупштине општине (извјештаји,информације,нацрти и приједлози
аката и сл.),

- евидентира поруке и преноси их функционерима Ску пштине општине,врши
заказивање састанака код Начелника и других изабраних и именованих
функционера Скупштине општине,

- врши пријем,завођење и достављање поднесака и других пошиљки за потребе
Начелника и Скупштину општине и одговоран је за благовремену обрад у и
раздуживање истих,

- врши отпрему,преко интерне доставне књиге,свих аката и других материјала
Начелника и Скупштине општине,као и одлагање у интерну архиву или привремено
одлагање везано за рокове извршења и одлагање а/а поште,

- обавјештава предузећа, установе и друге организације о одлукама Скупштине и
других општинских органа, када је то прописано или наложено,

- стара се о објављивању "Службеног гласника општине Доњи Жабар" и води
евиденцију издатих гласника,

- врши умножавање,препис и провјеру умноженог пи саног материјала за потребе
Начелника,Замјеника начелника и Скупштину општине,

- попуњава и издаје путне налоге и води књигу евиденције издатих путних налога,у
складу са Правилником о обрасцу,садржају и начину попуњавања путног налога
("Службени гласник Републике српске" ,бр. 23/2000),

- врши и друге послове по налогу Начелника општине.



УСЛОВИ:
- Виша или средња школска спрема друштвеног смјера,
- VI/1 или IV степен сложености, положен стручни испит
- једна година радног искуства

НАЧИН ПОПУНЕ: Оглас
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: један (1).

Члан 24.
7. Дактилограф

Опис послова:
- Врши препис и сравњавање материјала по препису и диктату,
- врши умниожавање материјала и везивање умноженог и откуцаног материјала
- стара се о исправности и одржавању машине за куцање,
- врши требовање потребног материјала за куцање,
- обавља и друге дактилографске послове за општинску управу

УСЛОВИ:
- Средња школска спрема,
- положен курс за дактилографа,
- најмање једна година радног искуства на пословима дактилографа,пробни рад у

трајању од 30 дана

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
Члан 25.

8. Возач

    Опис послова:
- Управља службеним возилом на основу путног налога,
- врши одржавање возног парка,
- отклања ситне кварове,врши прање возила
- води књигу на основу путних налога, са именима лица које вози,
- контролише исправност возила,утрошак горива и другог потрошног материјала,
- обавезан је бити на располагању ради потребе изван радног времена.

УСЛОВИ:
- Средња или Основна школа,
- положен испит за возача одређене категорије

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
Члан 26.

9. Чистачица

    Опис послова:
- Ради на одржавању чистоће у просторијама општинске управе,
- стара се о загријавању просторија,
- свакодневно врши прање и брисање радних просторија, ходника, мокрих чворова,

намјештаја у канцеларијама, прозора и завјеса,
- чисти двориште општинске зграде и др.



УСЛОВИ: Основна школа
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1.

Члан 27.
10. Референт за урбанизам и грађевинарство

    Опис послова:
- Утврђује урбанистичко-техничке услове и издаје урбанистичке сагласности за

изградњу,реконструкцију,доградњу и надградњу објеката високоградње и
нискоградње,

- издаје урбанистичке сагласности за текуће одржавање,
- ради послове из Планске документације,
- врши увиђај на терену и исколичавање објеката,
- издаје одобрења за грађење,реконструкцију,доградњу и надградњу објеката,
- издаје употребне дозволе,
- организује исколичавање објеката по захтјеву странке,
- врши преглед техничке документације,
- прикупља и евидентира податке за потребе израде и ревизије планске

документације,

УСЛОВИ:
- Виша или средња стручна спрема,грађевинског смјера
- најмање двије године радног искуства на истим или сличним пословима,
- положен стручни испит за рад у органима управе.

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ: Виши стручни сарадник.

Члан  28.
11. Урбанистичко-грађевински инспектор

    Опис послова:
- Врши надзор над изградњом објеката и утврђује  дали је грађење у складу са

постојећим законским условима,издатим урбанистичким сагласностима и
одобрењима за грађење,

- врши надзор и утврђује дали грађевински или други објекти служе својој
намјени,због физичке дотрајалости или из других разлога,

- врши обуставу сваке градње која је противна позитивно -правним прописима из
области грађења.

УСЛОВИ:
- Висока или Виша школска спрема, архитектонског или грађевинског смјера,
- најмање 3 године радног искуства на истим или сличним пословима,
- положен стручни испит за рад у органима управе.

 БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  1.
 СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ: Самостални стручни сарадник.

Члан  29.
12. Управни организатор за привреду и приватно предузетништво

    Опис послова:



- прати и проучава стање у секторима: пољопривреда,лов и
шумарство,рибарство,прерађивачка индустрија,снабдијевање електричном
енергијом,гасом и водом,

- трговина на велико и мало,хотели и ресторани,саобраћај,складиштење и
везе,активности у вези с некретнинама,изнајмљивање и пословне активности и
остале комуналне,друштвене и личне усл ужне активности,у вези с тим израђује
анализе,студије и програме који служе као основа за утврђивање политике у тим
секторима,прати и анализира појаве и кретања у тим секторима и даје
приједлоге за предузимање мјера које су од значаја за остваривање утврђе не
политике развоја у овим областима,

- непосредно организује и руководи пословима Општинског штаба за сјетву,жетву
и бербу,пословима уређења пољопривредног земљишта и процјене штете од
елементарних непогода,

- припрема нацрте и предлоге одлука и других аката за секторе из свог дјелокруга
рада,а који су у надлежности Општине,прати њихову примјену и
спровођење,извјештава Начелника о појавама и предузетим мјерама и предлаже
одговарајуће рјешење,

- руководи и непосредно води све послове у управном и вануправном
поступку,издаје рјешења о одобрењу за рад свих облика самосталног
привређивања,стара се и одговоран је за примјену закона и других прописа из
области самосталног привређивања,

- организује и одговоран је за вођење јавних регистара из свог дјелокруга рада,у
складу са прописима,

- организује,координира и врши непосредан надзор над радом Општинског
тржишног инспектора,Општинског инспектора за рад,Општинског комуналног
инспектора,Општинског санитарног инспектора и Општинског пољопривредног
инспектора; подноси извјешта је о њиховом раду Начелнику Општине и
предлаже мјере за њихов ефикаснији рад,

- припрема и саставља извјештаје и информације у вези свих послова из
дјелокруга рада за потребе Начелника Општине и Скупштине општине,

- стара се и одговоран је за спровођење одлука ,закључака и других аката
Скупштине општине и Начелника Општине,као и прописа Републичких органа
који се односе на секторе из његовог дјелокруга рада,

- врши и друге послове по налогу Начелника општине.

  УСЛОВИ:
- Висока или Виша школска спрема,правне,еконо мске или пољопривредне

струке,
- VII/1 или VI/1 степен сложености,положен стручни испит,
- једна (1) година радног искуства.

  НАЧИН ПОПУНЕ: оглас.
  БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  један (1).

Члан  30.
13. Управни оператер за привреду и приватно предузетништво

    Опис послова:
- Прима и обрађује захтјеве за оснивање самосталних радњи и других облика
самосталног привређивања, стара се о благовременом поступању по тим захтјевима и
припрема рјешења и друга правна акта по тим захтјевима,



- Непосредно ради на пословима пр имјене закона и других Републичких прописа у
секторима: пољопривреда,лов и шумарство,рибарство,прерађивачка
индустрија,снабдијевање електричном енергијом,гасом и водом,трговина на велико и
мало,хотели и ресторани,саобраћај,складиштење и везе,активности у в ези с
некретнинама, изнајмљивање и пословне активности и остале комуналне,друштвене и
личне услужне активности,а који су дати или пренешени у надлежност општина,као и
одлука и других аката Скупштине општине и Начелника општине и пружа стручну и
административно - техничку помоћ Управном организатору за привреду и приватно
предузетништво у извршењу тих послова,
- Непосредно води јавне регистре и издаје увјерења о подацима из тих регистара,
- Издаје потврде о испуњености услова за превоз властитих производа и издаје

потврде за обављање превоза за властите потребе,
- Врши и друге послове по налогу Начелника Општине.

 УСЛОВИ:
-  Виша или средња школска спрема,правне,економске или пољопривредне струке,
-  VI/1 или IV/1 степен сложености,положен стручни испит ,
-  једна (1) година радног искуства.

НАЧИН ПОПУНЕ: оглас.
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  један (1).

Члан  31.
14. Самостални стручни сарадник за комуналне дјелатности

     Обавља следеће послове:
- учествује у припреми и изради техничке документације у вези припрема

подлога, избора и координације рада пројектаната који израђују инвестиционо -
техничку документацију у области водопривреде,хидро -техничких
објеката,водоводне и канализационе мреже,улица,локалних и некатегорисаних
путева,паркинга,заштите животне средине,јавне р асвјете и семафора,јавне
хигијене и комуналне опреме,

- учествује у изради тендер документације у областима за које је надлежан,
- учествује у избору пројектаната и извођача радова за објекте комуналне

инфраструктуре и комуналне опреме,
- прати реализацију и предузима потребне радње и мјере за извршавање

уговорених радова у областима за које је надлежан,
- учествује у изради програма и пројеката у области уређења грађевинског

земљишта у дијелу хидро -техничких објеката, водоводне и канализационе
мреже,улица локалних и некатегорисаних путева,паркинга,заштите животне
средине,јавне расвјете и семафора,јавне хигијене и комуналне опреме,

- обавља послове обезбјеђења зимског одржавања проходности путева,
- прати и проводи прописе из области заштите воде,ваздуха и животне

средине,екологије и сарађује са надлежним органима и институцијама,
- непосредно проводи законе и друге прописе из области комуналних дјелатности

из надлежности Општине,
- проводи и надзире провођење општинских прописа који регулишу комуналне

дјелатности од посебног друштвеног интереса(комуналне дјелатности
индивидуалне и заједничке комуналне потрошње),



- доноси рјешења у оквиру надлежности и овлаштења у области комуналних
дјелатности,

- доноси рјешења о утврђивању висине комуналне накнаде за коришћење објеката
и уређаја заједничке комуналне потрошње,у складу са одлуком Скупштине
општине,

- врши надзор над обављањем комуналних дјелатности и спровођењем
закона,других прописа и општих аката из области комуналних дјелатности,

- учествује у поступку одређивања назива улица и трг ова,
- врши увид у стање комуналне опреме,прикупља информације,податке и врши

надзор на реализацији пројеката из области комуналне опреме,
- води евиденције о комуналним објектима и уређајима,
- издаје увјерења из евиденције и увјерења о чињеницама о којима не в оди

евиденцију, када је законом одређено да се таква увјерења могу издати,
- материјално задужује и одговоран је за исправност средстава рада,
- обавља и друге послове по налогу Начелника Општине или овлашћеног лица.

     УСЛОВИ:
-    Висока или Виша школа (VII или VI степен стручне спреме) техничког смјера,
- једна година радног искуства,
- положен стручни испит за рад у органима локалне управе.

     БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  1.
Члан  32.

15.Виши стручни сарадник за друштвене дјелатности

     Опис послова:
- Прати и анализира стање у области школства,здравства,културе,спорта,дјечије и

социјалне заштите и даје предлоге за предузимање одговарајућих мјера,
- Врши послове надзора над законитости рада у области

школства,здравства,културе,спорта, дјечије и социјалне заш тите,
- Врши управне и друге послове из области образовања и културе,води управни

поступак у области здравствене заштите неосигураних лица на терет Буџета
Општине,у складу са прописима,
- Учествује у припреми и одржавању културних, спортских и других

манифестација,
- Сарађује са здравственим установама у погледу спровођења мјера на сузбијању

заразних и других болести и здравственом просвјећивању становништва,обрађује
рачуне здравствених услуга неосигураних лица корисника материјалног
обезбјеђења,води евиденцију о неосигураним лицима,
- Даје потребне податке надлежним Републичким и другим органима и

организацијама,сарађује са педагошким заводом и другим Републичким установама
из области образовања,здравства,културе,дјечије и социјалне заштите,
- Води досије и разне евиденције из области образовања,културе,социјалне

заштите и спорта (ученички и студентски стандард,кредитирање и стипендирање
ученика и студената,похвале,награде,извјештаје о упису и успјеху ученика основне
школе,као и друге евиденције од инте реса за Скупштину општине и Начелника
општине),
- Врши управне и друге послове из области социјалне и дјечије заштите и

старатељства,
- Непосредно учествује као надлежни орган социјалне заштите,односно

старатељства у извршавању,односно поступању надлежни х органакод извршавања



закона из области социјалне заштите,брачних и породичних односа,кривичног и
другог поступка,према малољетницима,обавља послове органа старатељства,
- Прати и проучава социјалне потребе и проблеме на подручју Општина,ради на

превентивној дјелатности и планирању социјалне заштите угрожених категорија
становништва,
- Помаже породицама у рјешавању брачних спорова,стара се о заштити интереса

дјеце и њиховог развоја,даје мишљење у вези закључења брака малољетника и
повјеравања дјеце на чување,васпитање и издржавање приликом развода
брака,посредује код виђења дјеце од стране једног родитеља,
- Учествује у пословима лијечења алкохоличара,наркомана,душевно обољелих и

других хендикепираних лица,сарађује са надлежним органима и установама,
- Одговоран је за благовремено,правилно и законито вршење послова из свог

дјелокруга послова,
- Израђује опште и друге акте за Скупштину општине и Начелника општине из

свог дјелокруга послова,
- Израђује извјештаје и информације из свог дјелокруга послова,
- Врши и друге послове по налогу Начелника Општине.

УСЛОВИ:
-   Виша школска спрема друштвеног смјера,
-   VI/1 степен сложености, положен стручни испит,
-    једна (1) година радног искуства.
НАЧИН ПОПУНЕ: оглас.
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  један (1).

Члан  33.
16. Референт за финансије и буџет

    Опис послова:
- Прати примјену прописа из области финансијско - књиговодственог пословања и

одговоран је за њихову закониту примјену,
- учествује у изради буџета,годишњег периодичног обрачуна као и сви х врста

извјештаја из области финансијско - књиговодственог пословања,
- стара се о обрачуну и исплати плата запослених у општинској управи и обрачуну

и исплати доприноса и других обавеза,
- прати стање средстава из буџета и с тим у вези обавјештава нал огодавце,
- одговоран је за благовремено и уредно извршавање свих задатака рачуноводства

утврђених законом и другим прописима,као и одлукама Скупштине и Начелника
општине.

УСЛОВИ:
-  Висока или Виша школска спрема економског смјера,
-  најмање 3 године радног искуства на истим или сличним пословима,
-  положен стручни испит за рад у органима управе.

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  1

СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ: Самостални стручни сарадник.



Члан  34.
17. Референт за рачуноводство и књиговодство

Опис послова:
- Води књижење пословних промјена у главној књизи и помоћним књигама и

аналитичким евиденцијама,
- уноси податке у рачунар или врши ручно књижење у одговарајућим картотекама

општинске управе,
- контролише усаглашеност синтетичких и аналитичких евиденција, одговоран  је за

обраду и архивирање књиговодствене документације,
- води финансијско књиговодство борачко - инвалидске заштите,
- врши обрачун и исплату свих обавеза по основу борачко - инвалидске заштите,
- обавља и друге књиговодствене послове по налогу Начел ника општине.

 УСЛОВИ:
- Виша или средња школска спрема економског смијера,
- најмање 2 године радног искуства на истим или сличним пословима, положен

стручни испит,
- пробни рад у трајању од 60 дана.

      БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  1.
     СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ: Виши стручни сарадник.

Члан  35.
18. Благајник

Опис послова:
- Води књигу благајне и обавља готовинске уплате и исплате општинске управе,
- врши исплате лицима по посебним списковима које се исплаћују на терет буџета

општине,
- води евиденцију исплаћених аконтација и дневница за службена путовања,
- врши исплату плата радника општинске управе,
- врши подизање новчаних средстава са жиро рачуна,
- врши евиденцију уплата за мандатне казне, задужења и раздужења инспектора и

других овлаштених лица,
-  обавља и друге благајничке послове по налогу Начелника општине.

    УСЛОВИ: Средња школска спрема економског смјера или гимназија,најмање 1
година радног искуства,положен стручни испит.
    БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  1.
    СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ: Стручни сарадник.

Члан  36.
19. Тржишни инспектор

Опис послова:
- Општински тржишни инспектор обавља послове контроле над извршењем закона и других

прописа којима се уређује промет робе,услуга угоститељства и туризма,свих других услуга
које обављају правна и физичка лица,

- врши инспекцијски надзор над примјеном прописа којима се регулишу цијене и квалитет
роба и услуга,



- врши контролу услова за обављање привредне дјелатности, саслушава одговорна лица и
свједоке и узима изјаве о чињеницама од значаја за вршење надзора, узима узорке робе
ради вршења анализе, експертизе и слично од стране стручних установа,

- овлаштен је да привремено одузме поједине пословне књиге,документа и друга доказна
средства од значаја за вршење надзора, привремено забрани вршење одређених
радњи(отуђење робе и сл .),привремено забрани обављање дјелатности,односно вршење
услуга када су оне у супротности са законом,

- надлежан је да привремено одузме односно заплијени робу намијењену промету у
случају када се она продаје у супротности са законом и другим прописима који
регулишу ову област,овлаштен је да изврши наплату мандатне казне и поднесе
прекршајну пријаву или покрене кривични поступак када у поступку контроле
утврди незаконитост рада у овој области.

     За свој рад Општински тржишни инспектор непосредно је одгово ран Управном
организатору за привреду и приватно предузетништво.

УСЛОВИ:
-  Висока или Виша школска спрема економског или друштвеног смјера,
-  најмање 3 године радног искуства,
-  положен стручни испит,
-  сагласност надлежног Министарства.
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  1.
СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ: Самостални стручни сарадник.

Члан  37.
20. Инспектор за пољопривреду,водопривреду

Опис послова:
- Врши надзор над спровођењем закона и других прописа у области

пољопривреде,водопривреде,
- врши контролу цијена и квалитета пр оизвода пољопривредне производње,прати

реализацију и стара се о извршењу одлука и других аката Скупштине и Начелника
општине које се односе на област у којој се врши инспекцијски надзор,
- узима узорке робе ради анализе, експертизе и сл. од стране стручни х установа,
- саслушава свједоке и друга лица о чињеницама које су од значаја за вршење

надзора, -  доноси мјере привремене забране вршења одређених радњи,
- надлежан је да привремено одузме односно заплијени робу у случају када се она

продаје у супротности са прописима који регулишу ову област,
- овлаштен је да поднесе кривичну пријаву у случају незаконитог рада у овој области.

     За свој рад Општински пољопривредни инспектор непосредно је одговоран
Управном организатору за привреду и при ватно предузетништво.

УСЛОВИ:
-  Висока или Виша школска спрема пољопривредног смјера,
-  најмање 3 године радног искуства,
-  положен стручни испит за рад у органима управе,
-  сагласност надлежног Министарства.
БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА:  1.
СЛУЖБЕНО ЗВАЊЕ: Самостални стручни сарадник.



Члан 38.
21. Сарадник за послове повратка и реконструкције

 Опис послова:
- Координација општинских органа и служби са повратничким заједницама
- Сарадња са агенцијама и међународним организацијама у припреми и реализацији

програма и пројеката повратка избјеглих и расељених лица на подручје општине
Доњи Жабар и реконструкције стамбених зграда повратника,имајући посебно у
виду акт-допис Канцеларије Високог представника за Босну и Херцеговину
бр.BSNOR/MSC/HCR/22  од 3.2.2003.године,

- Сарадња са органима и организацијама Републике Српске, Босне и Херцеговине и
Брчко Дистрикта БиХ у питањима рјешавања проблема повратника,

- Вођење евиденција у оквиру послова радног мјеста ,
- Успостављање активне сарадње и координације са повратницима у циљу њи ховог

одрживог повратка и остваривања основних људских права,
- Давање података из евиденције надлежним органима и службама Републике

Српске, Босне и Херцеговине и Брчко Дистрикта БиХ, као и овлашћеним
иностраним организацијама

- Предлагање начелнику општине б уџета за рјешавање питања одрживог повратка на
подручју општине Доњи Жабар

- Подношење начелнику општине,а по потреби и Скупштини општине извјештаја и
информације о предузетим активностима у оквиру радних послова и задатака

- Обављање и других послова по налог у начелника општине.

 УСЛОВИ:
- средња  школа, економске струке, V или IV степен,
- најмање три године радног искуства у струци

БРОЈ ИЗВРШИЛАЦА: 1
ВРСТА ПОСЛОВА: административни,помоћни послови на одређено вријеме
СТАТУС: Савјетник
НАЧИН ПРИЈЕМА: непосредно по стављање од стране Начелника општине.

Е.    ПРЕЛАЗНЕ  И  ЗАВРШНЕ  ОДРЕДБЕ

Члан  39.
     Ступањем на снагу овог Правилника укидају се и престају да раде општински
органи управе и то:

1. Секретаријат за привреду,
2. Секретаријат за општу управу,друштвене дјелат ности и буџет.

Члан  40.
     Ступањем на снагу овог Правилника,почиње са радом  ОПШТИНСКА  УПРАВА  са
организацијом и дјелокругом утврђеним овим Правилником.

Члан  41.
Овај Правилник ступио је на снагу 29.12.2000. године,30.05.2001. године,27.10.2001.
године,01.09.2003. године и  05.11.2004. године.
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