 

РЕПУБЛИКА СРБИЈА

ОПШТИНА БОР

Општинска управа

Број: 111-13/2016-III-01
23.11.2016. године

Б О Р

На основу чл. 4, 5. и 6. Уредбе о спровођењу интерног конкурса ("Сл. гласник РС", бр.17/2016) Општинска управа Бор оглашава 

ИНТЕРНИ КОНКУРС ЗА ПОПУЊАВАЊЕ РАДНИХ МЕСТА
Организациони облик у коме се радна места попуњавају: Одељење за финансије, Одељење пореске администрације и Одељење за планирање и развој Општинске управе Бор у Бору.
Радна места која се попуњавају: 

Послови књиговодства (месне заједнице), Одељење за финансије, 1 извршилац. 

Опис послова: 
· прати прописе из области буџетског система, финансија и платног промета, прописе из области пореског систем; из области књиговодства и рачуноводства, а посебно буџетског рачуноводства и одговоран је за њихову примену у свом раду;
· контира и књижи промене на изводу месних заједница на основу веродостојних исправа по систему двојног књиговодства;

· усклађује пословне књиге, дневник, главну књигу и помоћне књиге и бруто стање по рачунима месних заједница са главном књигом трезора;

· израда информација о реализацији финансијских планова месних заједница;

· одговорно лице за израду тромесечних периодичних извештаја и годишњих финансијских извештаја по прописима из области буџетског рачуноводства као и других извештаја за месне заједнице;

· одговоран је за ажурност у књижењу достављене документације;

· ради друге послове по налогу начелника Општинске управе и начелника Одељења.

Услови: 

ССС – економска школа, гимназија или др. средња школа техничког или хемијског смера, 1 година радног искуства и положен стручни испит.
Благајнички послови, послови финансирања и извештавања према другим државним органима и послови обрачуна плата, Одељење за финансије, 1 извршилац
 Опис послова: 

· прати прописе из области буџетског система, финансија и платног промета, прописе из области пореског система, из области зарада и других примања и одговоран је за њихову примену у свом раду; 

· врши исплату свих накнада у готовом новцу за све директне буџетске кориснике истог дана када је подигнут новац са рачуна;

· чува готов новац и хартије од вредности у каси благајне; 

· врши обрачуне: накнада Градском већу, накнада за рад комисија, савета и других радних тела које је формирала Скупштина, дневница и путних трошкова, уговора о делу и других уговора, накнада одборника Скупштине града, правдање утрошка горива по дебитним картицама; 

· води књиговодство благајне и одговоран је за ажурност у књижењу; 

· књижи извршене исплате по лицима ради сачињавања годишњих пореских пријава;

· непосредно је одговоран за законито обављање послова и за све начињене пропусте у свом раду;

· за обрачун припрема захтев за плаћање из буџета, у складу са процедурама из Упутства о раду трезора општине Бор, које потписује испред директног корисника за израду и претходну контролу и све доставља шефу групе на оверу, ради даљег кретања документа; 

· прати прописе из области буџетског система, финансија и платног промета, прописе из области пореског система, из области зарада и других примања и одговоран је за њихову примену у свом раду; 

· ради обрачун плата: припрема обрачун за исплату плата и боловања до 30 дана за све запослене, изабраним и постављеним лицима директних буџетских корисника, обрачун за исплату боловања преко 30 дана, обрачун за исплату породиљских боловања;

· одговара на рекламације, примедбе и приговоре на обрачун зарада; 

· ради извештаје о исплаћеним зарадама за потребе органа управљања и Завода за статистику; 

· ради и доставља сву потребну прописану документацију Фонду за пензијско-инвалидско осигурање и Заводу за здравствено осигурање; 

· припрема потребну документацију за задуживање радника на терет сопствене плате код банака и добављача; 

· издаје потврде запосленим, изабраним и постављеним лицима о исплаћеним платама и накнадама; 

· води евиденције о издатим потврдама;

· прати промене за исплату плата и накнада; 

· издаје потврде запосленима који одлазе у пензију; 

· врши израду обрасца М4; 

· припрема предмете за архивирање и доставу писарници по интерној доставној књизи; 

· врши пријем и доставу поште преко интерне доставне књиге;

· за обрачун припрема захтев за плате, у складу са процедурама из Упутства о раду трезора општине Бор, које потписује испред директног корисника за израду и претходну контролу и све доставља шефу групе на оверу, ради даљег кретања документа; 

· припрема налоге за пренос средстава и доставља их програмски трезору; 

· обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

Услови: 

ССС – економска школа или гимназија, 1 година радног искуства и положен стручни испит.
Административно-технички послови, Одељење пореске администрације, 3 извршиоца
Опис послова: 

· врши пријем и завођење пореских пријава; 

· врши проверу исправности књиговодствених докумената пре књижења;

· послови наплате доприноса за уређење грађевинског земљишта;

· послови пореског књиговодства у вези доприноса за уређење грађевинског земљишта;

· води евиденцију о фирмама у стању мировања, стечаја, реструктуирања, ликвидације и припрема податке за подношење пријава потраживања и израђује предлоге истих;

· израђује нацрте решења о утврђивању накнаде за коришћење грађевинског земљишта у складу са чл. 114. ЗПППА;

· даје обавештења пореским обвезницима о дугу по основу накнаде за коришћење грађевинског земљишта, а по потреби и за остале облике јавних прихода; 

· разматра поднете приговоре по основу дуга за накнаду за коришћење грађевинског земљишта и припрема нацрт одговора по истима;

· врши ажурирање базе података за локалне јавне приходе;

· обавља послове, пријема поднесака од странака, отварања, прегледавања и распоређивања поште; 

· евидентира предмете, здружује предмете, доставља предмете   извршиоцима, разводи предмете и  врши њихово архивирање; 

· врши дистрибуирање пореских аката из делокруга Одељења;

· обавља и друге послове по налогу начелника Одељења. 

Услови:

ССС - општег, правног, биротехничког или техничког смера, 1 година радног искуства и положен стручни испит.
Административно-технички послови пореске наплате, Одељење пореске администрације, 1 извршилац

· врши дистрибуирање поресих аката из делокруга Одељења;

· помаже спровођењу мере принудне наплате ради обезбеђења наплате пореског  дуга на покретним стварима и непокретностима пореског дужника;
· прима приговоре по основу дуга за накнаду за коришћење грађевинског земљишта и припрема нацрте одговора по истима у писаном облику; 
· врши усаглашење стања дуга по основу накнаде за коришњење грађевинског земљишта; 

· израђује нацрте решења о утврђивању накнаде за коришћење грађевинског земљишта у складу са чл. 114. ЗПППА; 

· помаже у припреми нацрта решења о принудној наплати; 
· врши техничку припрему документације за принудну наплату; 
· врши ажурирање базе података за локалне јавне приходе;
· обавља послове пријема поднесака од странака, пријема, отварања, прегледавања и распоређивања поште; 
· обавља послове евидентирања предмета, здруживања предмета, достављања предмета извршиоцима, развођење предмета и њихово архивирање;

· обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.
Услови:

ССС-општег, правног, биротехничког или техничког смера, 1 година радног искуства и положен стручни испит.

Послови планирања, праћења и надзора, Одељење за планирање и развој, 5 извршиоца
Опис послова:

· обавља послове који се односе на израду предмера и предрачуна за потребе органа Општине и индиректних корисника;

· учествује у спровођењу јавних набавки;

· учествује у изради програма развоја Општине;

· учествује у изради годишњег и средњорочног програма уређења грађевинског земљишта;

· прати реализацију уговора по јавним набавкама које су закључили органи Општине и индиректни корисници;

· прати реализацију  уговора о поверавању обављања комуналних и других делатности од значаја за Општину;

· учествује у спровођењу јстручног надзора;

· учествује у изради стратегија, стратешких и акционих планова;

· учествује у припреми пројеката са којима аплицира Општина код домаћих или иностраних и ИПА фондова;

· учествује у поступцима који се односе на јавно-приватно партнерство;

· за свој рад одговоран је начелнику Одељења;

· обавља и друге послове по налогу начелника Одељења и начелника Општинске управе.
Услови:

ВСС - стечена на основним студијама у трајању од најмање четири године, 240 ЕСПБ,  у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, област правне науке, стечено звање дипломирани правник или стечена на основним студијама у трајању од најмање четири године, 240 ЕСПБ, у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, област економске науке, стечено звање дипломирани економиста или стечена на основним студијама у трајању од најмање четири године,  240 ЕСПБ, у образовно-научном пољу техничко-технолошке науке, област грађевинско инжењерство, стечено звање дипломирани грађевински инжењер  или стечена на основним студијама у трајању од најмање четири године, 240 ЕСПБ, у образовно-научном пољу техничко-технолошке науке, област архитектура, стечено звање дипломирани инжењер архитектуре или  стечена на основним студијама у трајању од најмање четири године, 240 ЕСПБ, у образовно-научном пољу техничко-технолошке науке, област машинско инжењерство, стечено звање дипломирани инжењер машинства или стечена на основним студијама у трајању од најмање четири године, 240 ЕСПБ, у образовно-научном пољу техничко-технолошке науке, област рударско инжењерство, стечено звање дипломирани инжењер рударства или стечена на основним студијама у трајању од најмање четири године, 240 ЕСПБ, у образовно-научном пољу техничко-технолошке науке, област саобраћајно инжењерство, стечено звање дипломирани инжењер саобраћаја или стечена на основним студијама у трајању од најмање четири године, 240 ЕСПБ, у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, област физичко васпитање и спорт, стечено звање дипломирани професор физичког васпитања и стечена на основним студијама у трајању од најмање четири године, 240 ЕСПБ, у образовно-научном пољу интердисциплинарне, мултидисциплинарне, трансдисциплинарне ИМТ и двопредметне студије,област  металуршко инжењерство и стечено звање дипломирани инжењер металургије или стечена на основним студијама у трајању од најмање четири године, 240 ЕСПБ, у образовно-научном пољу техничко-технолошке науке, област биотехничке науке, стечено звање дипломирани инжењер пољопривреде, 3 године радног искуства и  положен стручни државни испит.
Послови планирања, надзора и контроле јавне расвете и енергетске ефикасности, Одељење за планирање и развој, 1 извршилац

Опис послова:

· обавља послове који се односе на израду предмера и предрачуна за потребе органа Општине и индиректних корисника који се односе на јавну расвету и енергетску ефикасност;

· учествује у спровођењу јавних набавки чији се предмет односи на јавну расвета, енергетску ефикасност или електричну енергију;

· учествује у изради програма развоја Општине;

· учествује у изради годишњег и средњорочног програма уређења грађевинског земљишта;

· прати реализацију уговора по јавним набавкама које су закључили органи Општине и индиректни корисници чији се предмет односи на јавну расвету, енергетску ефикасност или електричну енергију;

· учествује у спровођењу јавног надзора;

· за свој рад одговоран је начелнику Одељења;

· обавља и друге послове по налогу начелника Одељења и начелника Општинске управе.

Услови:

ВШС - стечена на основним студијама у трајању од најмање две године у образовно-научном пољу електротехничко и рачунарско инжењерство, стечено звање електро инжењер, 3 година радног искуства и положен стручни државни испит.

Нормативно-правни и послови јавних набавки, Одељење за планирање и развој, 1 извршилац
Опис послова:

· обавља послове који се односе на израду нормативних и дригих акат у Одељењу;

· учествује у изради нацрта програма отуђења и давања у закуп неизграђеног грађевинског земљишта у јавној својини; 

· учествује у изради елабората о заједничком припремању, односно опремању грађевинског земљишта;

· припрема нацрт уговора о заједничком припремању, односно опремању грађевинског земљишта;

· припрема и спроводи јавне набавке и набавке;

· учествује у изради плана набавки за органе Општине;

· прати реализацију потписаних уговора;

· обавља и друге послове по налогу начелника Одељења и начелника Општинске управе. 

Услови:

ВШС - стечена на основним студијама у трајању од најмање две године, 180ЕСПБ, у образовно-научном пољу друштвено хуманистичких наука, област правне науке, стечено звање правник, 1 година радног искуства и положен стручни државни испит и испит  за службеника за јавне набавке.
Помоћни послови планирања, праћења и надзора, Одељење за планирање и развој, 8 извршиоца
Опис послова:

· обавља помоћне послове који се односе на израду предмера и предрачуна за потребе органа Општине и индиректних корисника;

· учествује у спровођењу јавних набавки;

· помаже у праћењу реализације уговора по јавним набавкама које су закључили органи Општине и индиректни корисници;

· помаже у праћењу реализације  уговора о поверавању обављања комуналних и других делатности од значаја за Општину;

· помаже у спровођењу  стручног надзора;

· за свој рад одговоран је начелнику Одељења;

· обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

Услови:
ССС - техничке струке (грађевински техничар, машински техничар,  електротехничар, пољопривредни техничар или металуршки техничар), 1 година радног искуства и положен стручни државни испит.  
Административно-технички послови, Одељење за планирање и развој, 1 извршилац
Опис послова:

· обавља послове који се односе на пријем, евидентирање, завођење, достављање и отпремање поште;

· води евиденцију о присуствовању запослених на раду (води шихтану књигу);

· прима поднеске и обавештења од грађана;

· обавља послове архивирања коначних предмета

· обавља и друге послове по налогу начелника Одељења.

Услови:

ССС - правне или техничке струке (угоститељски техничар), 1 година радног искуства и положен стручни државни испит.  

Послови умножавања материјала, техничког секретара и курира за потребе Службе, Одељење за планирање и развој, 1 извршилац
Опис послова:

· Обавља послове умножавања, слагања и повезивања материјала за потребе органа Општине и Општинске управе;

· одржава фотокопирне апарате уредним и исправним у границама употребљивости;

· врши достављање поште за потребе Службе;

· бавља послове успостављања телефонске везе и евиденције заказаних састанака за потребе начелника Општинске управе, пријема и дистрибуције поште и пријема и усмеравања странака за потребе начелника Општинске управе и секретара Скупштине;

· рукује факсом; 

· води евиденцију присутности запослених у Служби и припрема извештаје за обрачун плате и осталих примања; 

· обавља и друге послове по налогу секретара Скупштине општине и начелника Општинске управе. 

Услови:

КВ радник
Рок за подношење пријава на интерни конкурс је 15 дана. Рок почиње да тече 23.11.2016. године. 

Лице које је задужено за давање обавештења о интерном конкурсу: Надежда Крстев, телефон: 030/423-255, локал 167. 

Адреса на коју се подноси пријава за интерни конкурс: Општинска управа Бор, Моше Пијаде 3, 19210 Бор, са назнаком: "за интерни конкурс" и наводом радног места за које се пријава подноси. 

Датум оглашавања: 23.11.2016. године. 

Докази који се прилажу уз пријаву на интерни конкурс: 

· оверена фотокопија дипломе којом се потврђује стручна спрема;
· оригинал или оверена фотокопија доказа о радном искуству које се тражи за радно место за које се конкурише - потврда, решење и други акти из којих се види на којим пословима, у ком периоду и са којом стручном спремом је стечено радно искуство;
· доказ о положен стручном државном испиту
Место рада: Општинска управа Бор. 

 Право учешћа на интерном конкурсу: 

На интерном конкурсу имају право да учествују само запослени на неодређено време у систему локалне самоуправе - у органима јединице локалне самоуправе, јавним службама, јавним предузећима, правним лицима основаним од стране тих предузећа, привредним друштвима и другим организацијама које у систему локалне самоуправе имају обавезу пријављивања података о запосленима у Регистар, односно запослене чије се плате, односно зараде финансирају из буџета јединице локалне самоуправе. 

Напомене: 

Неблаговремене, недопуштене, неразумљиве или непотпуне пријаве и пријаве уз које нису приложени сви потребни докази у оригиналу или фотокопији овереној у општини, суду или код јавног бележника, биће одбачене. 

Интерни конкурс спроводи Конкурсна комисија коју је именовао Начелник Општинске Управе Бор, Општинска управа Бор, Моше Пијаде 3, 19210 Бор. 

Интерни конкурс објављен је на интернет страници и огласној табли Општинске управе Бор.   
	  
	                                                                    НАЧЕЛНИК  
	


                                                                          Љубинка Јелић, дипл.правник
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