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СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК 

ОПШТИНЕ КОСТАЈНИЦА 

БРОЈ 2/19 
 

РЕПУБЛИКА СРПСКА 

ОПШТИНА КОСТАЈНИЦА 

НАЧЕЛНИК 

Број: 02-020-202/19 

Датум: 19.02.2019.године 

 
 

На основу члана 59. став (1) тачка 8) 

Закона о локалној самоуправи („Службени 
гласник Републике Српске”, број: 97/16), 

члана 48. став (3) и (4) Закона о 

службеницима и намјештеницима у 
органима јединице локалне самоуправе 

(„Службени гласник Републике Српске“, 

број: 97/16), члана 79. Статута Општине 

Костајница („Службени гласник Општине 

Костајница“, број: 5/16 и 5/17), а везано за 

Уредбу о начелима за унутрашњу 
организацију и систематизацију радних 

мјеста у градској, односно општинској 

управи („Службени гласник Републике 
Српске“, број: 10/17) и Уредбу о 

категоријама, звањима, и условима за 

обављање послова службеника у 
јединицама локалне самоуправе 

(„Службени гласник Републике Српске“, 

број: 10/17), Начелник Општине 

Костајница, доноси 

 

 

П Р А В И Л Н И К 

о измјени и допуни Правилника о 

организацији и систематизацији радних 

мјеста  

Општинске управе Општине 

Костајница 

 

 

Члан 1. 

 

У члану 15. Правилника о организацији 

и систематизацији радних мјеста 

Општинске управе Општине Костајница 
(„Службени гласник Општине Костајница“, 

број: 8/17, 9/17, 11/17, 2/18- у даљем тексту: 

„Правилник“) под „1. Одјељење за општу 
управу“ у тачки 1.1. подтачке 5. и 10. се 

бришу, а досадашње подтачке 6, 7, 8, 9, 11. 

и 12. постају подтачке 5, 6, 7, 8, 9. и 10. 

Иза нове подтачке 10. додаје се нова 

подтачка 11. која гласи: „Стручни сарадник 

за рад на инфо пулту, пријем захтјева, 

поште и послове архиве....1 извршилац“. 
 

Члан 2. 

 

У члану 15. Правилника тачки 1.1. 

подтачка „5. НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА: 

Самостални стручни сарадник за послове 
архиве, пријем захтјева и поште“ са описом 

послова и подтачка „10. НАЗИВ РАДНОГ 

МЈЕСТА: Стручни сарадник за припрему 

документације и техничке послове“ са 

описом послова се бришу. 

 

Члан 3. 

 

У члану 15. Правилника у тачки 1.1. 
подтачка 11. гласи: 

 

„11. НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА: 

Стручни сарадник за рад на инфо пулту, 

пријем захтјева, поште и послове архиве 

 
КАТЕГОРИЈА 7 

ЗВАЊЕ 1 

СТРУЧНА 

СПРЕМА 

ССС –  IV 

степен  

ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ 

Положен 

стручни испит 

за рад у 

општинској 

управи, 

посебан  

познавање рада 

на рачунару 

РАДНО 

ИСКУСТВО 

2 године у 

траженом 

степену 

образовања 

СЛОЖЕНОСТ 

ПОСЛОВА 

Рутински посао 

са великим 

бројем 

међусобно 

повезаних 

задатака у 
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којима се 

примјењују 

једноставно и 

прецизно 

утврђене 

методе рада и 

поступци 

САМОСТАЛНОСТ 

У РАДУ 

Самосталност у 

раду је 

ограничена 

надзором и 

помоћи 

непосредног 

руководиоца у 

рјешавању 

стручних 

питања 

ОДГОВОРНОСТ одговорност за 

правилну 

примјену 

метода рада, 

поступака или 

стручних 

техника  

ПОСЛОВНА 

КОМУНИКАЦИЈА 

контакти 

унутар основне 

и унутрашње 

организационе 

јединице 

одјељења за 

општу управу, 

а повремено и 

изван, ако је 

потребно да се 

прикупе и 

размијене 

информације 

ПОТРЕБАН БРОЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

1 

СТАТУС Службеник  

 

ОПИС ПОСЛОВА: 

- прати послове из области архиве и 

канцеларијског пословања; 
- прима захтјеве за проналажење 

предмате из архиве и даје их 

овлаштеним радницима општинске 
управе на реверс; 

- води рачуна да се издати предмети, 

на реверс, на вријеме врате у 

уредном стању; 

- увествује у архивирању предмета и 

њихово слагање у архиви; 

- прима и прегледа писмена која 

грађани подносе органима 

Општинске управе путем Пријемне 
канцеларије,  

- комплетира захтјеве странака, 

- одређује знакове организационих 

јединица у Општинској управи,  

- врши пријем странака и поднесака 

за све органе Општинске управе и 

даје обавјештења о потребној 

документацији,  

- води роковник неријешених 

предмета,  

- припрема податке за извјештај о 
кретању предмета за органе 

Општинске управе,  

- врши послове завођења предмета у 
терминал,  

- исписује кратак садржај предмета у 

терминалу и на омотима списа,  
- врши завођење подбројева у 

терминалу,  

- врши здруживање предмета у 

којима се врши обнова поступка,  

- врши пресигнирање предмета,  

- врши развођење и архивирање 

предмета кроз картотеку, односно 

кроз терминал,  

- врши архивирање предмета кроз 

картотетку из ранијих година,  

- води интерне доставне књиге у које 

уписује пошту и исту доставља у 

рад,  

- одговоран је за исправност и 

одржавање средстава рада,  

- пружа стручну помоћ странкама у 
административној процедури 

издавања аката од стране 

Општинске управе;  
- уручује верификована рјешења,  

- води интерне доставне књиге;  

- уписује податке у картотеку 
предмета; 

- распоређује предмете по извршеној 

класификацији у доставне књиге и 

доставља их у надлежне 

организационе јединице у рад, тј. на 

рјешавање;  

- издаје потврде о примљеним 

захтјевима;  

- заводи и отпрема рачуне кроз књигу 
улазних рачуна;  

- обрађује захтјеве за јавне конкурсе 

и огласе,  
- врши пријем, отварање, преглед и 

разврставање поште,  

- заводи службене листове и 

часописе,  
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- обавља и друге послове које му 

повјери Начелник одјељења и 

Начелник Општине;  

- за свој рад одговаран је начелнику 

Одјељења и Начелнику општине.„ 

 

Члан 4. 

 

Члан 16. Правилника мијења се и нови 
гласи: 

 

„Члан 16. 
 а) Одјељење за привреду, финансије и 

друштвене дјелатности врши стручне и 

управне послове који се односе на: 
студијске и аналитичке послове из области 

привреде (индустрија, трговина и 

снадбијевање, угоститељство, туризам, 

занаство, саобраћај и везе, пољопривреда, 

шумарство и водопривреда, предшколско, 

основно и средње образовање, здравствена 

заштита, послови приватног 

предузетништва) као и други послови који 

му се ставе у надлежност, послови 

инспекцијског надзора из области промета 

роба и услуга здравствене заштите људи и 

санитарне заштите, као и послови из 

области финасија, врши стручне и друге 

послове који се односе на: праћење 

остваривања политике финансирања у 

општини, припрема нацрта буџета, 
финансијско, материјално и 

рачуноводствено пословање општинске 

управе, фондова и других органа који се 
финансирају из буџета општине, као и 

други послови који му се ставе у 

надлежност.  
 

 б) Систематизација радних мјеста у 

Одјељењу за привреду, финансије и 

друштвене дјелатности:  

1. Начелник одјељења ......1 извршилац  

2. Инспектор за храну и Тржишни 

инспектор....................................1 извршилац  

3. Самостални стручни сарадник за 

предузетништво и саобраћај.....1 извршилац 
4. Виши стручни сарадник за привреду, 

аналитику и статистику друштвене 

дјелатности.................................1 извршилац  
 

2.1. ОДСЈЕК ЗА ФИНАНСИЈЕ  

 

2.1.1. Шеф одсјека – Шеф трезора/ 

Самостални стручни сарадник за буџет и 

финансије, контролу прихода и 

расхода.....................................1 извршилац  

2.1.2. Самостални стручни сарадник за 

књиговодство - главни 

књиговођа................................1 извршилац  

2.1.3. Стручни сарадник за лична примања, 

благајну, унос прихода и наруџбеница 

....................................................1 извршилац.  

 
 

2.2. ОДСЈЕК ЗА ПОЉОПРИВРЕДУ  

 
2.2.1. Шеф одсјека и Самостални стручни 

сарадник за пољопривреду, водопривреду и 

шумарство ................................1 извршилац 
2.2.2. Самостални стручни сарадник за 

воћарство и развој пољопривреде  и 

пољопривредни инспектор ......1 извршилац 

2.2.3. Ветеринарски инспектор..1 

извршилац 

 

1. НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА: Начелник 

Одјељења за привреду, финансије и 

друштвене дјеланости 

 

КАТЕГОРIЈА 1 

ЗВАЊЕ - 

СТРУЧНА 

СПРЕМА 

ВСС – дипл. 
инг. 

пољопривреде 

или први циклус 

студија – 

дипломирани 

инжењер 

пољопривреде 

са најмање 240 

ECTS бодова 

или еквивалент 

ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ 

Положен 

стручни испит 
за рад у 

општинској 

управи, 

познавање рада 

на рачунару 

РАДНО ИСКУСТВО 3 године у 

траженом 

степену 

образовања 

СЛОЖЕНОСТ 

ПОСЛОВА 

Веома висок 

степен 
сложености 

послова 

САМОСТАЛНОСТ Веома висок 
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У РАДУ степен 

самосталности у 
раду у 

најсложенијим 

стручним 

питањима 

ОДГОВОРНОСТ Веома висок 

степен 

одговорности 

који укључује 

одговорност за 
послове и 

одлуке, 

укључујући и 
одговорност за 

руковођење 

ПОСЛОВНА 

КОМУНИКАЦИЈА 

Стална стручна 

комуникација 

унутар и изван 

органа  

ПОТРЕБАН БРОЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

1 

СТАТУС Службеник  

 

ОПИС ПОСЛОВА: 
- организује и руководи радом у 

одјељењу и одговоран је за 

извршавање послова одјељења у 

оквиру Општинске управе,  
- усклађује рад одјељења са другим 

организационим јединицама у 

Општинској управи;  
- усклађује рад одјељења са 

надлежним државним органима, 

организацијама и институцијама у 

оквиру овлаштења;  

- предлаже мјере за ефикаснији рад 

Одјељења,  

- израђује планове, програм рада и 

извјештаје о раду Одјељења;  

-  израђује преднацрт, нацрт и 
приједлог буџета општине;  

- контролише рад шефа одсјека и 

радника у Одјељењу;  

- одговоран је за законитост рада 

Одјељења и за прикупљање 

буџетских средстава из 

надлежности Одјељења;  

- одговоран је за припрему и обраду 

материјала који се предлажу 

Скупштини општине;  
- одговоран је за извршавање Одлука 

и закључака Начелника и 

Скупштине општине који се односе 

на одјељење;  

- руководи,организује и координира 

обављањем повјерених послова 

инспекцијског надзора,  

- сарађује са надлеженим државним 

органима, организацијама и 

стручним институцијама у области 

инспекцијског надзора у оквиру 
овлашћења,  

- подноси захтјев за покретање 

дисциплинског поступка против 
радника одјељења;  

- прати рјешавање управних предмета 

и аката пословања у одјељењу и 
предузима мјере за њихово 

рјешавање у законском року;  

- учествује у изради општих и 

појединачних аката по налогу 

Начелника;  

- предлаже Начелнику распоред 

радника у одјељењу;  

- предлаже упућивање радника 

одјељења на службено путовање и о 

томе извјештава начелника;  

- издаје рјешења, налоге и упутства;  

- даје годишњу оцјену рада 

запослених у складу са 

Правилником;  

- даје одговарајуће приједлоге о 

реалокацији буџетских средстава,  
- води евиденцију рада;  

- реализује рјешења о реалокацији 

буџетских средстава,  
- сарађује са Јединицом за управљање 

развојем и Општинским развојним 

тимом у  реализацији и праћењу 
реализације Стратегије развоја 

Општине, 

- обавља и остале послове које му 

наложи Начелник општине.  

 

2. НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА: 

Инспектор за храну и Тржишни 

инспектор 

 

КАТЕГОРИЈА 4 

ЗВАЊЕ - 

СТРУЧНА 

СПРЕМА 

ВСС – дипл. инг. 

пољопривреде или 
први циклус студија – 

дипломирани инг. 

пољопривреде са 
најмање 240 ECTS 
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бодова или еквивалент 

ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ 

Положен стручни 

испит за рад у 

општинској управи, 

познавање рада на 

рачунару 

РАДНО 

ИСКУСТВО 

3 године у траженом 

степену образовања 

СЛОЖЕНОСТ 

ПОСЛОВА 

Прецизно одређени 

сложени послови у 

којима се примјењују 

утврђене методе рада, 

поступци или стручне 

технике 

САМОСТАЛНО

СТ У РАДУ 

је ограничена 

повременим надзором 

и помоћи непосредног  

руководиоца у 
рјешавању сложених 

стручних питања  

ОДГОВОРНОСТ одговорност за 

правилну примјену 

метода рада, 

поступака или 

стручних техника  

ПОСЛОВНА 

КОМУНИКАЦИ

ЈА 

контакти 

унутар и 

изван органа 

у којима је 

потребно да 

се 
дјелотворно 

пренесу 

информације 

које служе 

остваривању 

циљева рада  

 

ПОТРЕБАН 

БРОЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

1 

СТАТУС Службеник  

 

ОПИС ПОСЛОВА:  

- инспектор за храну врши надзор 
над примјеном закона, других 

прописа и општих аката и 

спровођење мјера које се односе на: 

спречавање и сузбијање заразних 

болести, производњу и промет 

животних намирница и предмета 

опште употребе, здравствено стање 

лица која раде на пословима на 

којима могу угрозити здравље 

других људи који подлијежу 

санитарном надзору, воду за пиће, 

производњу и промет лијекова, 

помоћних љековитих и 

медицинских средстава, опојних 

дрога, отрова, изворе јонизујућих 

зрачења као и друге послове 

утврђене овим прописима;  

- обавља послове надзора над 
извршавањем закона и других 

прописа којима се уређује промет 

робе, угоститељство и трговине и 
вршење свих услуга које обављају 

правна и физичка лица;  

- врши надзор над примјеном 
прописа којима се регулишу цијене 

и квалитет производа и услуга, 

услови за вршење привредних 

дјелатности, као и прописа о 

сузбијању нелојалне конкуренције и 

монополистичког понашања;  

- врши надзор над извршавањем 

прописа у области промета робе, 

угоститељства и трговине и вршења 

услуга које на основу јавних 

овлаштења доносе предузећа и 

друга правна лица;  

- тржишни инспектор -обавља све 

ове послове, осим оних који су 

законом стављени у надлежност 

других органа;  
- обавља послове из области 

Здравствене инспекције; 

- обавља и друге послове по налогу 
Начелника Одјељења и Начелника 

општине,  

- за свој рад одговара Начелнику 
Одјељења и Начелнику општине.  

 

3. НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА: 

Самостални стручни сарадник за 

предузетништво и саобраћај 

 

КАТЕГОРИЈА 

 

5 

ЗВАЊЕ 

 

1 

СТРУЧНА 

СПРЕМА 

ВСС – дипл. 

економиста 

или први 
циклус студија 

– дипл. 

економиста са 
најмање 240 
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ECTS бодова 

или еквивалент 

ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ 

Положен 

стручни испит 

за рад у 

општинској 

управи, 

познавање рада 

на рачунару 

РАДНО 

ИСКУСТВО 

3 године у 

траженом 

степену 

образовања 

СЛОЖЕНОСТ 

ПОСЛОВА 

прецизно 

одређени 
сложени 

послови у  

којима се 
примјењују 

утврђене 

методе рада, 

поступци или 

стручне 

технике  

САМОСТАЛНОСТ 

У РАДУ 

је ограничена 

је повременим 

надзором  
и помоћи 

непосредног 

руководиоца у 
рјешавању 

сложених 

стручних 

питања  

ОДГОВОРНОСТ за правилну 

примјену 

метода рада, 

поступака или 

стручних 

техника  

ПОСЛОВНА 

КОМУНИКАЦИЈА 

контакти 
унутар и изван 

органа у 

којима је 
потребно да се 

дјелотворно 

пренесу 

информације 

које служе 

остваривању 

циљева рада  

ПОТРЕБАН БРОЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

 

1 

СТАТУС 

 

Службеник  

 

ОПИС ПОСЛОВА: 
- води управни поступак за издавање 

одобрења за обављање дјелатности 

по Закону о занатско-

предузетничкој дјелатности, 

- води регистар самосталних 

дјелатности,  

- води управни поступак регистрације 
рјечних пловила 

- врши контролу и евиденцију 

наплате јавних прихода    
- учествује у креирању критерија за 

додјелу подстицајних средстава,  

- израђује приједлоге нормативних 

аката из надлежости Одјељења, 

- обрађује статистичке податке из 

наведених области, 

- прати стање у области привреде на 

подручју Општине и предлаже мјере 

превазилажења проблема у 
привреди,  

- припрема кварталне и мјесечне 

финансијске планове потрошње,  
- ради на изради извјештаја за 

Скупштину општине,  

- води управни поступак у области 
јавног превоза лица и ствари и 

издаје рјешења,  

- обавља послове издавања паркинг 

карти,  

- израђује Одлуке из надлежности 

Одјељења,  
- руководи пословима додјеле 

стипендија, 

- сарађује са Јединицом за управљање 
развојем и Општинским развојним 

тимом у  реализацији и праћењу 

реализације Стратегије развоја 

Општине, 

- обавља и друге послове по налогу 

начелника одјељења,  

- за свој рад одговоран је начелнику 

Одјељења и Начелнику општине. 

 

4. НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА: Виши 

стручни сарадник за привреду, 

аналитику и статистику друштвене 

дјелатности 

 

КАТЕГОРИЈА 6 

ЗВАЊЕ 1 
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СТРУЧНА 

СПРЕМА 

ВШС – 

економиста 
или први 

циклус студија 

– дипл. 

економиста 

смјер 

финансије 

банкарство 

осигурање или 

први циклус 
студија 

дипломирани 

економиста 

смијер 

финансије, 

банкарство и 

осигурање са 

најмање 180  

ECTS бодова 

или 
еквивалент 

ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ 

Положен 
стручни испит 

за рад у 

општинској 
управи, 

познавање 

рада на 
рачунару 

РАДНО 

ИСКУСТВО 

3 године у 

траженом 

степену 

образовања 

СЛОЖЕНОСТ 

ПОСЛОВА 

мање сложени 

послови са 

ограниченим 
бројем 

међусобно 

повезаних 
различитих 

задатака у 

којима се 

примјењују 

утврђене 

методе рада, 

поступци или 

стручне 

технике  

САМОСТАЛНОСТ 

У РАДУ 

је ограничена 

редовним 
надзором 

непосредног 

руководиоца и 

његовим 

општим и 
појединичаним 

упутствима за 

рјешавање 

сложенијих 

рутинских 

стручних 

питања  

ОДГОВОРНОСТ одговорност за 

правилну 
примјену 

метода рада, 

поступака или 
стручних 

техника  

ПОСЛОВНА 

КОМУНИКАЦИЈА 

контакти 

унутар 

основне и 

унутрашње 

организационе 

јединице, а 

повремено и 

изван, ако је 

потребно да се 
прикупе и 

размијене 

информације 

ПОТРЕБАН БРОЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

1 

СТАТУС Службеник  

 

ОПИС ПОСЛОВА: 

- води послове у области привреде и 

издаје рјешења за обављање 

дјелатности по Закону о 

привредним друштвима,  

- води управни поступак из области 

друштвених дјелатности, 

- прати стање у области привреде на 

подручју Општине и предлаже мјере 
превазилажења проблема у 

привреди,  

- води припрему и обраду предмета 

из области регистрације 

самосталних дјелатности,  

- прати, анализира и извјештава о 

стању у области основног и средњег 

образовања, културе, спорта, 

информисања, религије, невладиног 

сектора и младих,области здравства 
и социјалне заштите,  

- сарађује са НВО, води евиденцију 

НВО на подручју општине и 
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израђује календар културних 

манифестација на подручју 

општине,  

- врши провјеравање, сакупљање и 

анализу података из наведене 

области,  

- израђује периодичне и годишње 

информације, анализе и извјештаје 

из области привреде,  
- води статистичке податке из 

области привреде,  

- издаје рјешења за комуналне таксе,  
- обавља и друге послове по налога 

начелника одјељења и начелника 

општине,  
- за свој рад одговара начелнику 

Одјељења и Начелнику општине. 

 

2.1. ОДСЈЕК ЗА ФИНАНСИЈЕ  

 

2.1.1. НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА: 

Шеф одсјека – Шеф трезора/ самостални 

стручни сарадник за буџет и финансије, 

контролу прихода и расхода 

 

КАТЕГОРИЈА 2 

ЗВАЊЕ - 

СТРУЧНА СПРЕМА ВСС – дипл. 
економиста или 

први циклус 

студија – дипл. 

економиста са 

најмање 240 

ECTS бодова или 

еквивалент 

ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ 

Положен стручни 

испит за рад у 
општинској 

управи, 

сертификат о 
познавању рада 

на ORACLE 

програму 

РАДНО ИСКУСТВО 3 године у 

траженом 

степену 

образовања 

СЛОЖЕНОСТ 

ПОСЛОВА 

Извршавање 

сложених 

послова у којима 

се значајно утиче 
на остваривање 

циљева рада 

унутрашње 

организационе 

јединице 

САМОСТАЛНОСТ 

У РАДУ 

је ограничан 

повременим 

надзором и 

помоћи 

непосредног 

руководиоца у 

рјешавању 

сложених 

стручних питања  

ОДГОВОРНОСТ одговорност за 

послове и одлуке 
којима се битно 

утиче на 

остваривање 
циљева рада 

одсјека, што 

може да укључи 

одговорност за 

руковођење  

ПОСЛОВНА 

КОМУНИКАЦИЈА 

контакти унутар 

и изван органа у 

којима је понекад 

потребно да се 

дјелотворно 

пренесу 

информације које  
служе 

остваривању 

циљева рада  

ПОТРЕБАН БРОЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

1 

СТАТУС Службеник  

 

ОПИС ПОСЛОВА:  
- непосредно припрема, организује и 

контролише извршење послова из 
дјелокруга рада Одсјека,  

- израђује преднацрт, нацрт и 

приједлог буџета општине; 
- прати реализацију буџета и о томе 

извјештава начелника одјељења; 

- учествује у праћењу прихода и 
расхода, јавне потрошње и 

предлагању мјера зарјешавање 

проблема везаних за јавну 

потрошњу;  

- прати извршење буџета – по 

носиоцима и корисницима 

средстава;  

- координира рад са Министарством 

финансија по питању вођења 
трезорског пословања;  
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- контролише правилност и 

законитост кориштења буџетских 

средстава са становишта трезорског 

пословања;  

- користи апликацију трезора 

Општине (ORACLE); 

- врши увид у тачност и исправност 

приспјеле документације – 

ликвидацију; 
- врши плаћање одобрених 

финансијских трансакција у складу 

са динамиком плаћања;  
- врши израду дневних извјештаја о 

извршеном плаћању;  

- ради на припреми статистичких 
извјештаја из надлежности 

одјељења; 

- врши планирање обавеза за отплату 

дуга; 

- врши плаћања и поравнања кроз 

СОФI систем; 

- уноси у СОФI систем образце број 

1, образац број 2, образац број 4 и 

образац број 5 за Општинску управу 

и кориснике;  

- припрема нацрте Одлука за 

скупштину општине којим се 

уређује област буџета и финансија,  

- даје смјернице и инструкције 

буџетским корисницима,  

- врши анализу оправданости 
буџетских захтјева корисника, 

- води евиденцију о свим 

потраживањима по основу изворних 
прихода буџета и њиховој наплати,  

- сачињава извјештаје и прегледе о 

стању наплате изворних прихода,  
- сарађује са Пореском управом у 

вези контроле и наплате јавних 

прихода, 

- припрема излазне фактуре, 

- води књигу улазних и излазних 

фактура, 

- води књигу уговора, закључака и 

рјешења, 

- води евиденцију рјешења и прати 
наплату комуналних накнада и 

осталих прихода општине,  

- врши увид у тачност и исправност 
приспјеле документације – 

ликвидацију,  

- контролише исправност образаца 

корисника и указује им на 

недостатке, 

- врши плаћања и поравнања кроз 

СОФI апликацију, 

- врши контролу испорученог 

материјала, 

- одговоран је за законитост рада 

Одсјека, 

- предлаже начелнику Одјељења 

покретање дисциплинског поступка 

против радника Одсјека;  
- израђује план и програм рада 

Одсјека и  

- подноси извјештај о раду Одсјека 
начелнику Одјељења;  

- обавља и друге послове по налогу 

начелника одјељења и начелника 
општине; 

- за свој рад одговоран је начелнику 

Одјељења и Начелнику општине.  

 

2.1.2. НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА: 

Самостални стручни сарадник за 

књиговодство (главни књиговођа) 

 

КАТЕГОРИЈА 5 

ЗВАЊЕ 1 

СТРУЧНА 

СПРЕМА 

ВСС – дипл. 

економиста или 

први циклус 
студија – дипл. 

економиста са 

најмање 240 

ECTS бодова или 

еквивалент 

ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ 

Положен 

стручни испит за 

рад у општинској 

управи, лиценца 
за 

сертификованог 

рачуновођу 

РАДНО 

ИСКУСТВО 

3 године у 

траженом 
степену 

образовања 

СЛОЖЕНОСТ 

ПОСЛОВА 

прецизно 

одређени 

сложени послови 

у којима се 

примјењују 

утврђене методе 

рада, поступци 
или стручне 

технике  

САМОСТАЛНОСТ је ограничена  
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У РАДУ повременим 

надзором и 
помоћи 

непосредног 

руководиоца у 

рјешавању 

сложених 

стручних питања  

ОДГОВОРНОСТ за правилну 

примјену метода 

рада, поступака 
или стручних 

техника  

ПОСЛОВНА 

КОМУНИКАЦИЈА 

контакти унутар 

и изван органа у 

којима је 
потребно да се 

дјелотворно 

пренесу 

информације које 

служе 

остваривању 

циљева рада  

ПОТРЕБАН БРОЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

1 

СТАТУС Службеник  

 

ОПИС ПОСЛОВА: 

- врши систематско затварање 
мјесеца и године у СОФI систему 

(помоћне књиге модули и главна 

књига)  
-  излиставање бруто биланси и 

осталих извјештаја за буџетске 

кориснике,  

-  израда мјесечних образаца за 

фискално извјештавање (образац 1)  

- израда кварталних, полугодишњих 

и годишњих извјештаја у складу са 

Правилником о финансијском 

пословању у предвиђеном року,  
- ради на изради извјештаја за 

Скупштину општине,  

- попуњава све образце за унос у 

главну књигу,  

- заприма, контролише и 

протоколише обрасце свих 

буџетских корисника,  

- врши обрачун амортизације и 

ревалоризације,  

-  врши отпис ситног инвентара,  
-  сарађује са пописном комисијом, 

врши сравнавање по извршеном 

попису основних средстава и ситног 

инвентара,  

- књижења поједних налога,  

-  израђује извјештаје о мјесечном 

кредитном задужењу и доставља их 

министарству,  

- попуњава обавјештајну пријаву 

пореза и доприноса за Пореску 

управу,  
- контира и књижи пословне 

промјене,  

- издавање фактура за закуп 
пословних простора у власништву 

општине и вођење евиденције о 

задужењу,  
- обавља и друге послове по налогу 

шефа одсјека и начелника 

Одјељења,  

-  за свој рад одговоран је шефу 

Одсјека, начелнику Одјељења и 

Начелнику општине.  

 

2.1.3. НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА: 

Стручни сарадник за лична примања, 

благајну, унос прихода и наруџбеница  

 

КАТЕГОРИЈА 7 

ЗВАЊЕ 1 

СТРУЧНА 

СПРЕМА 

ССС –  IV 

степен – смјер 

економиста за 

рачуноводствене 

и финансијске 

послове  

ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ 

Положен 

стручни испит 

за рад у 
општинској 

управи, 

сертификат о 
познавању рада 

на ORACLE 

програму 

познавање рада 

на  рачунару 

РАДНО 

ИСКУСТВО 

2 године у 

траженом 

степену 

образовања 

СЛОЖЕНОСТ 

ПОСЛОВА 

Рутински посао 

са великим 
бројем 

међусобно 

повезаних 
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задатака у 

којима се 
примјењују 

једноставно и 

прецизно 

утврђене методе 

рада и поступци 

САМОСТАЛНОСТ 

У РАДУ 

Самосталност у 

раду је 

ограничена 

надзором и 
помоћи 

непосредног 

руководиоца у 
рјешавању 

стручних 

питања 

ОДГОВОРНОСТ одговорност за 

правилну 

примјену метода 

рада, поступака 

или стручних 

техника  

ПОСЛОВНА 

КОМУНИКАЦИЈА 

контакти унутар 

и изван органа у 

којима  

је потребно да 

се дјелотворно 
пренесу 

информације 

које служе 

остваривању 

циљева рада  

ПОТРЕБАН БРОЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

1 

СТАТУС Службеник  

 

ОПИС ПОСЛОВА: 

- ради обрачун плата и осталих 

личних примања радника,  

- врши обрачун пореза и доприноса 
на та примања,  

- припрема захтјева за рефундацију 

средстава везаних за обрачун плате,  
- врши обуставе кредита и других 

обустава на плату и доставља 

обавијести о отплати,  

- ради на изради статистичких 

извјештаја на обрачуну личних 

примања, 

- врши припрему потврда о 

просјечним и годишњим личним 

примањима радника и вањских 
сарадника,  

- врши обрачун уговора о дјелу, 

привременим и повременим 

пословима, закупу,  

- врши обрачун накнада одборницима 

и члановима ОIК-а и доприноса на 

ове накнаде,  

- врши пријем готовине, уплате и 

исплате за Општинску управу и 

буџетске кориснике,  
- води благајничке извјештаје главне 

и помоћне књиге,  

- врши исплате путних аконтација, 
путних трошкова и других 

трошкова,  

- врши ликвидацију путних налога,  
- кроз СОФI систем уноси приходе, 

наруџбенице, образац број 3 

(благајна, налоге исправки, 

основних средстава, амортизације за 

Општинску управу и буџетске 

кориснике)  

- израда извјештаја о потрошњи 

мобилних телефона (појединачни, 

мјесечни, квартални, годишњи),  

- израда мјесечних прегледа обавеза 

по обрачунима,  

- обавља и друге послове на налогу 

шефа одсјека и начелника одјељења,  

- за свој рад одговара шефу Одјека, 

начелнику Одјељења и Начелнику 

општине 
 

 

2.2. ОДСЈЕК ЗА ПОЉОПРИВРЕДУ 

 

2.2.1. Шеф одсјека и Самостални 

стручни сарадник за пољопривреду, 

водопривреду и шумарство 

 

КАТЕГОРИЈА 2 

ЗВАЊЕ - 

СТРУЧНА 

СПРЕМА 

ВСС – 

специјалиста 

струковни 

инжењер 

пољопривреде 

или први 
циклус студија 

– специјалиста 

струковни 
инжењер 

пољопривреде 

са најмање 240 
ECTS бодова 
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или 

еквивалент 

ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ 

Положен 

стручни испит 

за рад у 

општинској 

управи, 

познавање 

рада на 

рачунару 

РАДНО 

ИСКУСТВО 

3 године у 

траженом 

степену 
образовања 

СЛОЖЕНОСТ 

ПОСЛОВА 

Извршавање 
сложених 

послова у 

којима се 
значајно утиче 

на 

остваривање 

циљева рада 

унутрашње 

организационе 

јединице 

САМОСТАЛНОСТ 

У РАДУ 

самосталност 

у раду је 
ограничена 

повременим 

надзором и 
помоћи 

непосредног 

руководиоца у 

рјешавању 

сложених 

стручних 

питања  

ОДГОВОРНОСТ Одговорност 

за послове и 

одлуке којима 

се битно утиче 
на 

остваривање 

циљева рада 

одсјека, што 

може да 

укључи 

одговорност за 

руковођење  

ПОСЛОВНА 

КОМУНИКАЦИЈА 

контакти 

унутар и изван 

органа у 

којима је 
понекад 

потребно да се 

дјелотворно 
пренесу 

информације 

које служе 

остваривању 

циљева рада 

одсјека 

ПОТРЕБАН БРОЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

1 

СТАТУС Службеник  

 

ОПИС ПОСЛОВА: 

- непосредно припрема, организује и 

контролише извршење послова из 
дјелокруга рада Одсјека,  

- координира и сарађује са 

Министарством пољопривреде,  
- креира мјере и активности на 

реализацији стратегије развоја 

пољопривреде општине,  

- ради на издавању одобрења за рад 

пољопривредне дјелатности,  

- издаје увјерења о обављању 

пољоприведне дјелатности,  

- води регистар пољопривредних 

газдинстава,  

- води управни поступак, припрема 
рјешења из области пољопривреде, 

водопривреде и шумарства у складу 

са Законом,  

- издаје рјешења о висини накнаде за 

претварање пољопривредног у 

грађевинско земљиште у поступку 

издавања грађевинских дозвола,  

- прикупља податке за анализе и 

извјештаје о стању у области 
пољопривреде, водопривреде и 

шумарства,  

- врши израду плана прољетне и 
јесење сјетве,  

- врши доставу података о извршењу 

сјетве,  

- врши израду плана жетве и вршидбе 

житарица,  

- врши доставу података Заводу за 

статистику,  

- прикупља податке о бројном стању 

стоке по врстама и пасминском 
саставу на подручју општине,  

- прикупља податке о евентуалним 

сточним болестима,  
- снима стање капацитета откупа 

млијека,  
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- обавља савјетодавне услуге у 

пољопривреди и водопривреди, 

- учествује у изради програма рада и 

извештаја о раду одјељења,  

- обавља и друге послове који су 

везани за пољопривреду, сточарство 

и воћарство на подручју општине,  

- обавља и друге послове по налога 

начелника одјељења и начелника 
општине 

- за свој рад одговара начелнику 

Одјељења и Начелнику општине.  
 

2.2.2. НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА: 

Самостални стручни сарадник за 

воћарство и развој пољопривреде и 

пољопривредни инспектор 

 

КАТЕГОРIЈА 4 

ЗВАЊЕ - 

СТРУЧНА 

СПРЕМА 

ВСС – дипл. 

инг. 

пољопривред

е или први 

циклус 
студија – 

дипломирани 

инг. 
пољопривред

е са најмање 

240 ECTS 

бодова или 

еквивалент 

ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ 

Положен 

стручни 

испит за рад 

у општинској 
управи, 

познавање 

рада на 
рачунару 

РАДНО 

ИСКУСТВО 

3 године у 
траженом 

степену 

образовања 

СЛОЖЕНОСТ 

ПОСЛОВА 

прецизно 

одређени 

сложени 

послови у  

којима се 

примјењују 
утврђене 

методе рада, 

поступци или 

стручне 

технике  
 

САМОСТАЛНОС

Т У РАДУ 

је ограничена 

повременим 

надзором  

и помоћи 

непосредног 

руководиоца 

у  

рјешавању 
сложених 

стручних 

питања  

ОДГОВОРНОСТ одговорност 

за правилну 
примјену 

метода рада, 

поступака 

или стручних 

техника  

ПОСЛОВНА 

КОМУНИКАЦИЈ

А 

контакти 

унутар и 

изван органа 

у којима је 

потребно да 

се 

дјелотворно 
пренесу 

информације 

које служе 

остваривању 

циљева рада  

ПОТРЕБАН БРОЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

1 

СТАТУС Службеник  

 

ОПИС ПОСЛОВА 
- врши координацију и сарадњу 

општине са Министарством за 

пољопривреду;  
- врши израду развојних пројеката у 

пољопривреди;  

- ради на издавању одобрења за рад 
пољопривредне дјелатности;  

- директно се стара и одговара за 

пројект руралног развоја и 

пољопривреде који му је додијељен 

за реализацију кроз све фазе 

поступка од пројекта, одобравања, 

формирања тендерске 

документације, уговарања, контроле 

и мониторинга, завршетка, истека 
гарантног периода 



19.02.2019.године              СЛУЖБЕНИ ГЛАСНИК ОПШТИНЕ КОСТАЈНИЦА             Број 2,   стр. 14 

 

- за сваки додијељени пројект 

руралног развоја и пољопривреде 

формира неопходну комплетну 

документацију са акционим планом, 

приједлогом пројекта, планираном 

конструкцијом финансирања, 

модалитетом јавних набавки и 

коначним резултатом поступка 

избора, уговором, извјештајем о 
реализацији уговора,  

- на бази успостављених индикатора 

заједно са координатором ради 
евалуацију стварних учинака 

реализованих пројеката руралног 

развоја и пољопривреде;  
- учествује у изради планова 

активности за сваки појединачни 

пројекат руралног развоја и 

пољопривреде;  

- свим заинтересованим субјектима 

даје потребне инструкције о начину 

и условима реализације појединих 

пројеката/програма из Стратегије, 

који се односе на рурални развој и 

пољопривреду;  

- предлаже предузимање мјера за 

отклањање потешкоћа у спровођењу 

стратегије, предлаже правила 

процедуре или ажурирање истих;  

- припрема нацрте извјештаја о 

реализацији пројеката за које је 
задужен, као и збирне извјештаје;  

- сарађује на ажурирању података о 

руралном развоју и пољопривреди у 
softwаre о реализацији пројеката као 

и базе података који се односе на 

профил општине;  
- учествује у изради пројеката из 

области пољопривреде и прати 

њихову реализацију;  

- обавља и друге послове који су 

везани за пољопривреду и 

воћарство Општине;  

- учествује у активностима 

имплементације Стратегије у дијелу 

планова и пројеката у области 
пољопривреде,  

- учествује у припреми промотивних 

материјала и промоцији стратешких 
планова и пројеката руралног 

развоја и пољопривреде,  

- одговара за пројекте руралног 

развоја и пољопривреде који су му 

додијељени за реализацију,  

- учествује у изради планова и 

активности за сваки појединачни 

пројекат руралног развоја и 

пољопривреде, пружа стручну 

помоћ код захвата у запуштеним 

воћњацима, код засађивања нових 

или попуне постојећих воћњака, код 

заштите воћњака примјеном 

савремених начина и средстава,  
 

- Пољопривредна инспекција врши 

надзор над примјеном закона и 
других прописа из области 

пољопривреде, заштите биља и 

слатководног рибарства, који се 
односе на:  

- производњу, промет и квалитет 

сјемена и садног материјала, 

пољопривредних производа  и 

минералних ђубрива,  

- производњу и промет сточне хране 

и житарица,  

- производњу и промет средстава за 

заштиту биља и околине,  

- производњу, квалитет и промет 

вина, ракије и дувана,  

- земљорадничко задругарство,  

- катастарско класирање и 

бонитирање земљишта,  

- заштиту, унапређење и коришћење 

пољопривредног земљишта,  
- заштиту и промет биља,  

- узгој и производњу животиња,  

- коришћење расплодњака у 
природном припусту,  

- производњу сјемена, јајних ћелија и 

заметака, 
- заштиту изворних и заштићених 

пасмина,  

- производњу нових пасмина, сојева и 

хибрида,  

- риболов, заштиту и узгој риба у 

слатким водама,  

- скупљање, лов, заштиту и узгој 

водених организама у слатким 

водама,  
- промет риба и других слатководних 

организама,  

- услове и начин остваривања 
новчаних подстицаја у 

пољопривреди,  

- обављање и других послова 

надзора, који се односе на области 

пољопривреде, заштите биља и 
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слатководног рибарства када је то 

одређено посебним законом,  

- обавља и друге послове по налогу 

шефа Одсјека, начелника Одјељења 

и Начелника општине,  

- за свој рад одговара шефу Одсјека, 

начелнику Одјељења и Начелнику 

општине. 

 

2.2.3. НАЗИВ РАДНОГ МЈЕСТА: 

Ветеринарски инспектор 

 

КАТЕГОРИЈА 4 

ЗВАЊЕ - 

СТРУЧНА 

СПРЕМА 

ВСС – дипл. 

ветеринар 
или први 

циклус 

студија – 

дипломирани  

ветеринар са 

најмање 300 

ECTS бодова 

или 

еквивалент 

ПОСЕБНИ 

УСЛОВИ 

Положен 

стручни 

испит за рад 
у 

општинској 

управи, 

познавање 

рада на 

рачунару 

РАДНО 

ИСКУСТВО 

3 године у 

траженом 

степену 

образовања 

СЛОЖЕНОСТ 

ПОСЛОВА 

прецизно 

одређени 

сложени 
послови у  

којима се 

примјењују 

утврђене 

методе рада, 

поступци 

или стручне 

технике  

САМОСТАЛНОСТ 

У РАДУ 

је 

ограничена 

повременим 

надзором и 
помоћи 

непосредног 

руководиоца 
у  

рјешавању 

сложених 

стручних 

питања  

ОДГОВОРНОСТ одговорност 

за правилну 

примјену 

метода рада, 
поступака 

или 

стручних 
техника  

ПОСЛОВНА 

КОМУНИКАЦИЈА 

контакти 
унутар и 

изван органа 

у којима је 

потребно да 

се 

дјелотворно 

пренесу 

информације 

које служе 
остваривању 

циљева рада  

ПОТРЕБАН БРОЈ 

ИЗВРШИЛАЦА 

1 

СТАТУС Службеник  

 

ОПИС ПОСЛОВА: 
- прати здравствено стање животиња 

и заштиту животиња од заразних 

болести, као и заштиту 

становништва од заразних болести, 

врши контролу здравствене 

исправности прехрамбених 

производа, сточне хране и воде за 

напајање животиња,  

- врши контролу хигијене 
производње и трговину млијека и 

меса, као и производа од млијека и 

меса,  

- наређује отклањање неправилности 

и забрану трговине животињама 

које нису прописно означене,  

- врши ветеринарску контролу у 

производњи и промету намирница 

животињског поријекла, њихово 

обиљежавање и надзор у погледу 
хигијенске исправности,  

- проводи заштиту животиња од 

мучења, 
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- забрањује промет и употребу кожа 

животиња ако су прегледане без 

ветеринарско санитарног прегледа, 

или ако потичу од погинулих 

животиња,  

- наређује отклањање недостатака у 

производњи и промету намирница, 

сировина и отпадака животињског 

поријекла, 
- забрањује промет и употребу 

ветеринарских љекова, ако су 

неисправни и нерегистровани,  
- узима узорке намирница, сировина, 

адитива, отпадака животињске 

хране и провјерава да ли одговарају 
прописима,  

- проводи мониторинг контроле 

намирница и сировина на мјесту 

производње, складиштења и 

промета;  

- одређује мјере када се појави 

заразна болест и врши надзор над 

њиховим спровођењем,  

- проводи ветеринарско-санитарне 

мјере на пијацама,  

- одређује границе зараженог и 

угроженог подручја, те извјештава о 

појавама заразних болести,  

- обавља надзор код утовара, 

истовара и претовара увежених 

пошиљки анималног поријекла,  
- контролише спровођење мјера и 

услова у карантину за животиње,  

- води управни поступак,  
- о извршеном инспекцијском 

надзору обавезно сачињава 

записник или службену забиљешку;  
- доноси рјешења и закључке; 

- издаје прекршајне налоге,  

- подноси захтјев за покретање 

прекршајног поступка,  

- води евиденцију о извршеним 

инскецијским надзорима и 

предузетим мјерама;  

- обављање и других послова 

надзора, који се односе на области 
ветеринарства заштите животиња 

када је то одређено посебним 

законом,  
- обавља и друге послове по налогу 

шефа Одсјека, начелника Одјељења 

и Начелника општине,  

- за свој рад одговара шефу Одсјека, 

начелнику Одјељења и Начелнику 

општине. 

 

Члан 5. 

 

Овај Правилник ступа на снагу 

осмог дана од дана  објављивања у 

„Службеном гласнику Општине 
Костајница“. 

 

НАЧЕЛНИК ОПШТИНЕ 

                 Драго Бундало, дипл.ек. 

 

РЕПУБЛИКА СРПСКА 

ОПШТИНА КОСТАЈНИЦА 

НАЧЕЛНИК 

 

На основу члана 60. Закона о локалној 

самоуправи („Службени гласник Републике 

Српске“, број: 97/16) и члана 79. Статута 

Општине Костајница („Службени гласник 

општине Костајница“,број: 5/16 и 5/17), а везано 

за Уредбу о начелима за унутрашњу 

организацију и систематизацију радних мјеста у 

градској, односно општинској управи 

(„Службени гласник Републике Српске“, број: 

10/17), Начелник Општине Костајница, д о н о с 

и 

О Д Л У К У 

о измјени Одлуке о организацији 

Oпштинске управе Општине Костајница 

 

Члан 1. 

У Одлуци о организацији Општинске 

управе Општине Костајница („Службени 

гласник Општине Костајница“, број 8/17- у 

даљем тексту: Одлука) у члану 9. у ставу 1. 

ријечи „Одсјек за просторно уређење, грађење и 

стамбено - комуналне послове“ замјењају се 

рјечима „Одсјек за просторно уређење, грађење, 

стамбено-комуналне послове и заштиту 

животне средине“. 

 

У члану 9. став 2. Одлуке мјења се и нови 

гласи: 

„У Одјељењу за привреду, финансије и 

друштвене дјелатности формирају се 

унутрашње организационе јединице Одсјек за 

финансије и Одсјек за пољопривреду.“ 

 

Члан 2. 

Ова Одлука ступа на снагу осмог дана од 

дана објављивања у „Службеном гласнику 

Општине Костајница“. 

 

Број: 02-020-202.1/19              НАЧЕЛНИК 

Датум: 19.02.2019. год.  Драго Бундало, дипл.ек. 
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ТИРАЖ: 10 примјерака 

ШТАМПА:Општина Костајница 

 

ГЛАВНИ И ОДГОВОРНИ УРЕДНИК 

Свјетлана Бајалица, дипл.правник, с.р.





 

 

 


